T.C.
ERGENE BELEDiYE BASKANLIGI
BILGI ISLEM MUDURLUGU )
CALISMA, USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci Bilgi Islem Miidiirliigii teskilat yapisini, hukuki

statiistinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha
etkin ve verimli yiirtitiilmesini saglamaktr.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Ergene Belediyesi Bilgi Islem Miidiirltigii’niin hukuki statiisiind,

gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yénetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b

maddesi ve belediye ve bagli kuruluglari ile mahalli idare birlikleri norm kadro ilke ve standartlarina dair
yonetmeligine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Ergene Belediye Bagkanini,
b) Baskan Yardimeist : Bilgi Islem Midiirliigii’ niin bagli oldugu ilgili Bagkan Yardimeisini,
c) Belediye : Ergene Belediyesini,
¢) Birim : Bilgi Islem Miidiirliigii biinyesinde olusturulan birimi,
d) DB : Database,
e) GIS : Cografi Bilgi Sistemi,
f) MIS : Yonetim Bilgi Sistemi,
g) Miidiir : Bilgi Islem Miidiiriinii,
g) Personel : Miidiir taniminin digindaki birim mensuplarini

ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Personel Yapisi
Kurulus

MADDE 5 - (1) Ergene Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete *de
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli [dari Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yo6netmelik geregince Ergene Belediye Meclisi’nin 07.05.2014 tarih ve 31 sayili
karar1 ile kurulmustur.

Teskilat .
MADDE 6 - (1) Bilgi Islem Miidiirltigii; Miidiir, sef ve memurdan olusur.

apisi
- (1) Midiirlikte Ergene Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve




UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 8 - (1) Bilgi Islem Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidin.

a) Bilgi Islem Midiiriiniin Gorevleri:

1) Miidiirlugii Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Mudiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Caligmalari yasal olmak kaydiyla yazili ve sézlii emirlerle yiiriitiir.

4) Midirltigtin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6) Mudirliigtin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri ol up memur
personelin bagar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

8) Midirlik Biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Belediyede c¢alisan personelin 6zliik islemlerinin - mevzuat
cer¢evesinde ytiriitiilmesini saglar.

9) Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

10) Uzun/orta/kisa vadeli planlamalar yapar.

11) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

b) Bilgi Islem Miidiiriiniin Yetkileri:

1) Midirliigiin iglevlerine iliskin gérevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiirlitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Mudirltigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta Sngériilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

5) Midirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklari giderme yetkisi.

6) Midiirlik emrinde goérev yapan personele, ilgili yoénetmelik gercevesinde sicil raporu
diizenlemek, ddiil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu
Bagkan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina énerilerde bulunmak yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.

8) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini mudiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamm onayina sunma
yetkisi.

9) Birimdeki tiim gérevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimimi yapma yetkisi.

10) Midiirligiintin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesme
yetkisi.

¢) Bilgi Islem Miidiiriiniin Sorumluluklari: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye
Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan

sorumludur.




Seflik, birimler ve gorevleri

MADDE 9 - (1) Sef, Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar,

tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, iist amirlerinim emirleri
dogrultusunda iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinde Midiirliik

Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(2) Seflik: Bilgi Islem Sefligine bagh birimler ve gorevleri asagida gosterilmistir.

a)

b)

Sistem YOnetimi Birimi

1) Kullanilan = sunucu  donanimmin  kurulmasini  ve isletimini saglayacak programlarin
yiiklenilmesini ve devreye alinmasini saglamak veya saglatmak,

2) Sunucular iizerinde kurulu olan sistemleri, uygulama yazilimlartyla beraber tim programlarini
faal halde tutmak, bakim ve giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

3) Sunucu Sistemlerini siirekli faal halde tutmak igin diger cevresel destek birimlerinin
uyumlulugunu saglamak,

4) Sunucular izerinde kurulu olan sistemlerin, programlarin ve verilerin giivenligini saglamak.

5) Serverlar iizerinde kurulu olan sistemin, programlarin ve diger verilerin diizenli olarak
yedeginin alinmasini saglamak veya saglatmak,

6) Yedekleme sistemi ile ilgili donaniminin kurulmasimi, isletimini saglayacak programlarin
yliklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak,

7) Filtre sistemi ile ilgili donanmmmin kurulmasini, isletimini saglayacak programlarin
yliklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak,

8) Anvirlis sistemi ile ilgili yazilim ve donanmmimin kurulmasmi, isletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak,

9) Ihtiyag olan sistemler ile ilgili donaniminin kurulmasini, isletimini saglayacak programlarin
yliklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak,

10) Ihtiyag olan sistemlerle ilgili sunucular, iizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla
beraber tiim Ihtiyag olan diger sunucu programlarini faal halde tutmak, bakim ve
glincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

11) Akilli - cihazlarin  (Gtivenlik Duvari, ag cihazlari) kurulmasmi, isletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak,

12) Uzak hizmet birimleri ile giivenli veri erigsimi kapsaminda sanal 6zel ag ve kablosuz erisim
sistemlerinin gelistirilerek kurulum, bakim ve onariminin yapilmasi veya yaptirilmast,

13) Kullanicilara, kullanilan yazilimlar ile ilgili sifre, yetki ve menii diizenlemeleri yapmak,

14) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek, istenilen analizleri
yapip, raporlari sunmak,

15) Diger birimlerle isbirligi ile ortak ¢aligmalar yapmak ve birimlerden talep olmasi durumunda
istenen donanim ile ilgili analizlerin yapilip, raporlarin sunulmasina yardimei olmak,

Yazilim Birimi

1) Midiirliklerden gelen talepler dogrultusunda yeni program taleplerini toplamak, analiz etmek
ve gerek gordiigii programlari yapmak, yaptirmak veya temin etmek,

2) Var olan programlarda meydana gelen hatalar1 diizeltmek ve talep edilen iyilestirmeleri yapmak
veya yaptirmak,

3) Ergene Belediyesi resmi web sitesi (www.crgene.bel.tr ) ile ilgili giincellemeleri yapmak ve
diger mudiirliiklerden gelen verileri diizenleyerek sitede yayinlanmasini saglamak,

4) E-Belediye hizmetlerinin gelistirilmesi, giincellenmesi ve tamamlanmasi igin gerekli caligmalari
yapmak veya yaptirmak,

5) Mobil uygulamalarin gelistirilmesi, giincellenmesi ve tamamlanmasi i¢in gerekli calismalari
yapmak veya yaptirmak,

ve MIS uygulama yazilimlarini kurmak, devreye alinmasini ve gelistirilmesi saglamak veya
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8) Kamu Kurumlari ile uyum c¢aligmalari kapsaminda MIS ve GIS uygulamalarinda veri
aligverigini saglamak veya saglatmak,

9) MIS ve GIS veri aligveriginin yapilmasi ve ihtiyag duyan birimlerin kullanmasini saglamak,

10) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek, istenen analizleri
yapip, raporlari sunmak,

11) Diger birimlerden talep olmast durumunda istenen yazilimlar ile ilgili analizlerin yapilip,
raporlarin sunulmasina yardimei olmak,

12) Belediyemiz personelinin kullanilan yazilmlar ile ilgi sifre ve menii yetkilendirmelerini
yapmak,

13) Belediyemiz personeline kullanilan programlari kullanma konusunda egitim vermek veya
verdirmek,

14) MIS ve GIS Teknolojilerini ve Belediye ihtiyaglarinin gelecekteki durumlarini analiz etmek ve
yontem belirleyip, miidiirliik makamina bilgi vermek,

15) Belediyemizde meveut MIS ve GIS donanim, sistem, yazilim ihtiyaci karsilamayacak durumda
veya teknolojinin gerisinde kaldiysa, gelisen biligim teknolojileri dogrultusunda ihtiyaglarini
belirlemek, fizibilite ¢aligmasi yaparak, miidiirlik makamina bilgi vermek.

¢) Teknik Destek Birimi

1) Belediyemiz birimlerinin bilgisayar donanim, yazilim ihtiyaclarini belirlemek., gelisen bilisim
teknolojileri dogrultusunda birimlerin ihtiyaglarini ve taleplerini degerlendirmek, fizibilite
caligmasi yapmak, uygun olanlarmn alinmasini saglamak veya saglatmak,

2) Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayarlarin donanim, yazilim
problemlerini gidermek, kurulmasini ve devreye alinmasini ve siirekli faal halde tutmak icin
diger gevresel destek birimlerinin uyumlulugunu saglamak, birimlere teknik destekte bulunmak,

3) Belediyemizde mevcut donanim ve yazilim problemlerini gidermek ve bu alanda birimlere
teknik destekte bulunmak,

4) Depo ve taginir zimmetinin kurum i¢inde diizenli yapilmasini saglamak,

5) Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan Bilgisayar ve Donanimlari, Ag ve
cihazlari, santral ve veri hatlari, Kesintisiz Gii¢ Kaynaklari ve hatlarmin bakim ve tamirlerini
yapmak veya yaptirmak,

6) Belediyemiz personelinden ihtiyaci olanlarin bilgisayarlarinda MIS ve GIS programlarinin
kullanilmasi i¢in gerekli ayar ve kurulumlari yapmak,

7) Belediyemizde ag veri hatlarini kurmak, intranet olugturmak, domain alt yapisini kurmak ve veri
aligverigini saglamak,

8) IP telefon sistemleri ve benzer iletisim ve ag sistemlerini kurmak, isletmek, bakim ve onarimini
yapmak veya yaptirmak,

9) Belediyemizde ihtiyag olan yerlere Kablosuz ag sisteminin kurulmasini, devreye alinmasini,
stirekli faal halde tutulmasini saglamak veya saglatmak ve bu alanda birimlere teknik destekte
bulunmak,

10) Belediyemizin ihtiyaci olan grafik tasarim, baski ve tanitim ile ilgili is ve islemleri yapmak ve
diger mudirliiklere yardimer olmak,

11) Belediyemiz kurum i¢i, kurum disi ve ortak kullanim alanlarinda kamera sistemlerinin kurulum,
bakim, onarim ve gelistirilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak veya yaptirmak,

12) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek, istenen analizleri
yapip, raporlart sunmak. Diger birimlerden talep olmasi durumunda istenen donanim ile ilgili
analizlerin yapilip, raporlarin sunulmasina yardimei olmak.

(3) Miudirlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gercevesinde ve tist amirin emirleri




DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 10 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Midiirliige gelen evrak sisteme kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Bilgi Islem Miidirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir, sef ve birim sorumlulari
tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrast: Bilgi Islem Miudiirliigiiniin tim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken

Ozen ve stiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 11 - (1)Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon
a) Bilgi Islem Miidirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.
b) Bilgi Islem Miidiirligiine gelen tim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gére
dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.
¢) Bilgi [slem Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve alt birimlere iletir.
¢) Birimlerde gorevli personel evraklari niteligine gére inceler ve sonuca ulagtirir.
(2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Bilgi Islem Miidiirliigii, Valilik ve tim Kamu Kurum ve
Kuruluglari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazismalarini, sorumlu personel ve Miidiiriin parafi
ile Belediye Bagkani ve/veya ilgili Baskan Yardimeist imzast ile yiiriitiiliir.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik
MADDE 12 - (1) Bu yonetmelik, Ergene Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve ilan1 ile

ytirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.
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