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BILGI iSLEM MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amac :

Madde 1:

Bu ydnetmeligin amact; Yakutiye Belediye Baskanlig Bilgi Islem Miidirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklart ile alisma usul ve esaslarim diizenlemektir. Miidiirliik amaglari dogrultusunda Belediyedeki
bilgi otomasyonunu en iist seviyeye tagimak, yonetimde karar alma yetkinligini arttirmak ve hizmetlerin
yiiriitiilmesinde verimliligi yukariya yiikseltmektir.

Kapsam:

Madde 2:

Bu yonetmelik, Erzurum/Yakutiye Beledivesi Bilgi [slem Midiirliigii'niin, kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile calisma esaslarim diizenler.

Madde 3:

Bilgi Islem Miidiirliigii, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Yasasina, 5393 sayih Belediye yasasmin 48.
maddesine ve 22.04.2006 tarihli 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun "Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro flke ve Standartlarina Iliskin Esaslar hakkinda
2006/9809 Sayili Karar1" geregince, 2007 tarihinde kurulmus ve Belediye Bagkanina bagli olarak galisan bir
birimdir.

Madde 4: Deyimler ve Tammlar: Bu yonetmelikte gegen ;
Belediye : Erzurum Yakutiye Belediyesini

Baskanlik . Erzurum Yakutiye Belediye Bagkanligini
Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirligiinti

Personel - Bilgi islem Miidiirligiinde gérevli tiim personeli

Madde 5: KURULUS
Bilgi islem miidiirliigii kurulusu asagidaki sekildedir.
e Bilgi islem Mudiri
e Bilgi Islem Sefi
e Bilgi Islem Personeli
e SOME (Siber Olaylara Miidahale Ekibi) Personeli

Madde 6:
Bilgi Islem Miidiirligiiniin Gorevleri
o Belediye'nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagh bulunulan mevzuat ve Belediye Bagkaninin
belirleyecegi esaslar gergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Yakutiye
Belediye Baskanligi'nin biitiiniine yapt1g1 katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiya¢ duyulan ve bilgi
sistemleri marifetiyle saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve
zamaninda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde ¢ahigmasini saglamaktan,
Belediye birimleri taralindan kullaniimakta veya kullanilacak olan tiim yazilim ve donanimlar1 koordine
etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini yapmak ve yaptirmaktan, Belediye otomasyonunun her an
faal ve yedekli olmasini saglamaktan, gerekli konularda sistem analizi, program yazimi ve sistem
yatirim arastirmalari yapilmasini saglamaktan, kent bilgi islem caligmalarmi koordine etmekten, bilgi
sistemlerine iliskin alman gelistirme ve yatirim kararlarmin uygulamaya gecirilmesini saglamaktan

sorumludur.
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Belediye Baskaninin ve/veya gdrevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gbzetimi ve denetimi altinda
yukarda dzetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglammda:

Belediyenin ilgili birimleriyle is birligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek, bakim ve
onarimlarini yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte yiiriitmek,

e Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Belediye birimleri arasinda koordinasyon ve is birligi esaslarini
belirlemek,

e Baskanlik ve bagl birimlerinin haberlesme ve her nevi elektronik sistemlerinin temin, tesis, bakim ve
onarimlaria iliskin Bagkanlikga belirlenen ilkelere paralel olarak diizenlemeler yapmak, gerekli
goriilen hallerde bakim ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak,

e Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akis1 diizenini kurmak,
buna yonelik yazilimlari gelistirmek veya saglamak,

e Belediye gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda, sistemler arasi gevrimigi ve
cevrimdist veri akigini ve koordinasyonunu saglamak,

o insan Kaynaklar Midiirliigii ile is birligi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak personel ile
uygulayicilarmm egitimini saglamak,

o Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Belediye biinyesine aktarimini konusunda goriis ve
dnerilerde bulunmak,

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

e internet iizerinden bilgi paylasim, bilgi toplama, yaymlama ve e-posta v.b. is ve islemleri i¢in gerekli
her tiirlii cahsmay1 vapmak ve uygulamak,

e Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalar1 olusturmak,
gelistirmek ve Belediye ¢alisanlarma bunlari duyurmak,

e Veri giivenligi politikalarmin uygulanmasmi izlemek, dlgmek ve denetlemek,

o Ust Ydneticinin verecegi diger gorevleri yapmaktir,

e Belediyenin Bilgi Islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve malzeme ihtiyacini
beliriemek, Ihtiyaca gore dneriler hazirlamak,

e Belediyenin diger birimlerinin bilgisayarla yiiriitiilen hizmetlerine destek olmak ve bu konularda
isbirligi yapmak,

e Belediyemizin bilgi islem miidiirliigii ve diger bilimlere alinacak techizat ve programlarmn alinmasinda
gerekli incelemeyi yapmak, teknik sartnameleri ve sdzlesme metinlerini hazirlamak, ekonomik ve ayni
zamanda verimli olanlarini tercih etmek, alindig: firmalarla irtibata ge¢ip gerekli servis formlarini kayit
altina tutmak ve onaya sunmak,

e Vatandas odakli bilgi islem sistemlerini yiiriitmek, gerekli irtibat saglamak,

e Baska kurumlarla olan bilgi islem iliskilerini yiirlitmek, kontrol altinda tutmak,

e Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, [s verimini artirmak, zaman
kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilmasmi temin etmek. Bilgi Islem
Miidiirliigiiniin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasin ve yiiriitilmesini saglamak.

e Belediyenin merkeze uzak birimlerindeki internet aboneli§i icin gerekli girisimleri yapmak,
malzemeleri temin ettirmek,

e Uzak birimlerdeki bilgisayar sistemlerinin kullanilir durumda olmalarini saglamak.

Madde 7:
Birim Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumiuluklar::
Miidiir, bu yonerge ve ilgili mevzuat gergevesinde Midiirliige verilen gdrevlerin diizenli, hizli, Etkin ve
mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamaya yonelik olmak tizere,
e Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,
o Disiplini ve birimler arasi koordinasyonu tesis etmek,
e Caligmalara, personele ve hizmet ekipmanlarina yonelik denetimlerde bulunmak,
e Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve stlerine dnermek,
e Buyénetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,
o Sefler arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle ayrilan seflerin yerine,
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bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli 6nlemleri almak,

Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii dzlik ve sosyal haklarni izlemek; miidiirligin calisma
konulan ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde galigmalarim diizenleyerek, personel arasmda
uyumlu bir is birligi ortami kurulmasini saglamak ve galigmalarim izlemek, denetlemek,

Calisma verimini arttirma amactyla, kanunlari, idari ve genel yarg kararlarini ve bunlarla ilgili yayinlari
satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

Miidiirliigiin calismalarim mevzuat esaslarma gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak, baskanhigin onayma sunmak,

Bagskanlikga onaylanan ¢aligma programinin gerceklesmesi igin gereken malzemeyi temin etmek,
Miidiirliikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, caligmalar1
degerlendirmek,

Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,
Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gérevler igin ileriye doniik hedefler gostermek,

Miidiirliigiin gérev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iligkin farkl: yollar
ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

Miidiir, gérev ve ¢alismalart yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur. Baskanlik Makaminca;
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Madde 8:
Bilgi Isime Personelinin Gorevleri :

Belediye i¢i u¢ kullanicilarin sorunlarma dogrudan ¢oziim bulmak. Bu ¢oziimleri bir iist amirine
iletmek,

Ug kullanicilara ait donanim cihazlarinin arizalarin yerinde tespit etmek, gerek goriildiigiinde yerinde
¢oziime ulagmasini saglamak,

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

Birimlerden gelen arizali donanmmlarin ariza listesini veri tabaninda tutmak ve saglikli bir sekilde
takibini yapmak,

[htiyac duyuldugunda gerekli birimlere bilgisayar hatti cekmek,

Bilgisayarlar ile Bilgisayar Aginda baglantih kullanilan diger ekipmanlarin bakim ve onarimlarima
iliskin islemleri yiiriitmek,

Arizalara iliskin sebep, analiz ve aragtirma yapmak, bakim ve onarim icin ekipman ve yedek parca
tedarik ve muhafaza etmek,

Altyapi ihtiyaglarmi ve arizalari tespit, takip ve gidermek,

Birimlerin sartname ¢alismalarini 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 galismalara
katkida bulunmak,

Bilgi islem malzemelerini depolamak ve ihtiyaglar dogrultusunda dagitimlarini yapmak,

Kullanim dist kalan veya verim alinamayan malzemelerin hurdaya ayrilma iglemlerini yiiriitmek,
Muayene ve kabul komisyonlarim olusturmak,

Ust yoneticinin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Biliminin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin arsivlenerek
saklanmasim saglamak,

Bilgisayarla ilgili kullanim malzemelerinin temin edilmesini saglamak,

Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme taleplerini karsilamak,

Miidiirliige gelen ve Miidiirlitkten giden tiim evraklarin kayit defterine kaydini yaparak ilgili yerlere
diizenli ve zamaninda zimmetli olarak gondermek,

Birimde kalan Miidiirliige ait evraklarm dosyalanmasin yaparak, yasal siire boyunca saklamak,
Sonuglanmayan evraklari arastirarak, yasal siire iginde sonug¢landirmak,

Miidiirliige ait demirbas esyanin kayitlarim titarak, Mudiirtin talimatina gore ilgililere zimmetlemek,
demirbas esyanin giris ve ¢ikislarim listesifie gore diizenli olarak kontrol etmek,
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ilgili birimlerle is birligi icerisinde, etkin bilgi islem uygulamalarmin ve bunlarin yiiriitiilmesi i¢in
gerekli donanim ve insan kaynaklarmnm secilmesi ve planlanmasini saglamak,

Kendisine teslim edilen demirbas esyay1 korumak,

Demirbas islemlerini, bagl oldugu Miidiiriiniin talimatlari dogrultusunda yapmak ve kayitlarim tutmak,
Seminer ve egitim organizasyonuna yardimer olmak ve birimi ilgilendiren gerekli malzemeyi temin
etmek,

Miidiirliigiin diizenledigi Egitim ve seminer notlarini yazmak,

Projelerle ilgili dosyalar olusturmak, dokiimantasyonu takip etmek ve projelerle ilgili yazilarl yazmak,
Periyodik olarak yayinlanan dergileri takip etmek ve gerekli olanlar igin abone olunmasini saglamaktir,
Bilgisayar ve Yan ekipmanlarinin bilgisayar ortamina alinmas: gerekli diger bilgileri bilgisayara
girmek»

Miidiirlik Makaminin yazili emri olmadan depodan herhangi bir demirbasi ¢ikartmamak, sevk
etmemek,

Miidiirliik biinyesinde kullanilan veya diger Miidiirlik ya da kurumlara verilen bilgisayar ve diger
cihazlar ile bunlara ait donanim ve yedek pargalarin ve sarf malzemelerinin kayitlarin tutmak,

Web sitesi www.yakutiye.bel.tr ile ilgili gerekli tasarimlarn giincellenmesini yapmak veya yeniden
yazilacak olan kisimlar ile ilgili analizleri yapmak, Web sayfasina girilen verilerin dogru girilip
girilmediginin kontroliinii yapmak, yanls girilen bilgileri diizeltmek,

Yakutiye ile ilgili www.yakutiye.bel.tr Web Sitesinin; sayfa tasariminin yapilmasi, olusturulmast,
siirekli giincellenmesi ve gelistirilmesi, arastirilarak elde edilen verilerin derlenmesi, Istenilen yabanci
dile cevrilmesi, vatandasa hizmetin e-Belediye iizerinden verilmesi, tiim kullanicilara Elektronik posta
(mail sunucu) hizmetlerini verilmesi islemlerinin yapilmas: ve sonuglandiriimasini saglamak,

Mevcut birimlerde yenilemeye dayali veya yeni olusturulan birimlerde yeni kurulacak olan sistem
altyapisii kurmak ve calisir durumda ilgililerine teslim etmek,

Telefon santralinin bakim ve isletilmesini saglamak,

Bilgisayar agint kurmak ve sorunsuz ¢alismasini saglamak,

Yazicilarm bakimini yapmak ve yaptirmak,

Bilgisayar hatlarin1 gekmek ve terminal baglantilarini yapmak,

Gerektiginde donanim ile ilgili arizalari gidermek veya garanti kapsami veya bakim sozlesmeleri
kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,

Canli yaym ve giivenlik kameralarinin tesis, bakim ve diizenli caligmasini saglamak,

Talep edilmesi durumunda ek kameralarm kurulmasini ve isletilmesini saglamak,

Bilgisayar sistemlerini agmak, kapatmak ve sistemi takip etmek,

Satir yazicilardan dokiim almak ve programeilarin istegi dogrultusunda programlari ¢aligtirmak,
Kayitlar1 manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini saglamak,
Sistemn odasinin ve malzemelerinin temiz ve diizenliligini saglamak,

Elektronik posta (mail sunucu) hizmetlerinin verilmesini saglamak,

Serverlarn giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,

Sorumlu oldugu isletim sisteminin isletilmesini, temizlik ve bakimmmn geregi gibi yapilmasini, siirekli
temiz ve faal olmalarii saglamak, makine ve malzemelerin disiplinli kullanlmast i¢in gerekli 6zenin
gosterilmesini saglamak,

Bilgi islem donaniminin kurulmas, faaliyete gegirilmesi ve kontroliiniin gergeklestirilmesini saglamak,
bu faaliyet ile bilgi giris /¢ikis birimleri, bagl ve bagsiz gevre birimleri ile bilgisayar sisteminin
denetimini saglamak,

Uzak birimlerle olan haberlesme agmm kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli giincellifini
saglayarak merkezde toplanmasmi ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmas: igin gerekli altyapmin
kurulmasini saglamak,

Donanimin yetersiz kaldigi durumlarda yeni donanimlarin incelenmesi, isin artmasi halinde
kullanicilara uygun donanimin ve yazihmin segilmesini saglamak,

Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini saglamak,

Diizenli bir bicimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme iiniteleri, diskler, isletim
sisteminin bakimint, donanmmin ve alt yapimin fiziksel giivenligini saglayici calismalar1 yapmak,
Operasyon iglemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve




takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Gelecekte ne gibi uygulamalarin gergeklesecegini, donanimda ne gibi degisikliklerin yapilacagim,
uygulanan sistemlerden hangilerinin sistem agma gececedini, yeni yazilim ve tasarim yontemlerinin
eldeki imkanla nasil yapilacagim, personelin nasil segilip egitilecegini ve tiim bu faaliyetlerin diizgiin
bicimde yiiriiyebilmesi i¢in organizasyon yapisinda ne gibi degisiklikler yapilacagim belirlenmesini
saglamak,

Tiim ilgili kurumlar arasmda Network veri hatlarini kurarak bilgi aligverisini saglamak,

Midiirliikler arasi veri alisverisini saglamak iizere i¢ ag olusturmak ve mevcut sistemi ¢alisir halde
tutmak,

Belediye'nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman aligveriginin ic ag iizerinden uygulanmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

internet iizerinden cagdas haberlesme ve bilgi alisverisini (bilgisayar, akilli cep telefonlar1 gibi)
saglamak,

Belediye'nin tiim miidiirlikler ve diger kurum ve kuruluslar da dahil olmak iizere bilgisayar sistemleri
ile ilgili birimlerin koordineli ¢alismasiun teminine yardimei olmak, ihtiyaglarinin belirlenmesine,
kurulmasina ve devreye alinmasina destek olmak ve teklifte bulunmak,

Belediye sistem otomasyonuna bagli cihazlarin, kullancilardan ve sistemden kaynaklanan sorunlarin
giderilerek sistemin sorunsuz galigmasini saglamak,

Belediyeye bagl tiim miidiirlitklerin her tiirlii donanim, yazilim, program ihtiyaglarina iligkin ilgili
Miidiirliiklerle etkin is birligi igerisinde teknik destekte ve teklifte bulunmak,

Belediye i¢i ve dist iletisimde kullanilan telefon ve wireless sistemlerini kurmak, bakimini yapmak,
Ana Bilgisayar Sisteminin, yan iinitelerinin ve Network cihazlarin, bilgisayarlarin (PC), yazicilarin,
cevre birimlerinin ve kesintisiz gii¢ kaynaklarmin bakim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak,
Belediye'de mevcut bilgisayar sistemleri {izerinde kurulu olan programlarin bakimini ve
giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

Operasyon Islemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglarinin tespit edilmesi, uygun malzemenin alinmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-o narimm yapilmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

Teslim alman demirbas malzemenin korunmasu, ilgililere zimmetlenmesi, demirbas esyanin giris ve
cikislarinin listeye gore diizenli olarak kontrolii islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuclandiriimasim saglamak,

Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaclarinimn tespit edilmesi, uygun malzemenin alinmasi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak.

Yeni ya da diizeltilmis bir sistemin isleme konulmasi ya da faaliyete gegirilmesini saglamak, bu amagla
bilgi islem personelini, kullanici personelin egitimlerini ve farkli sistemlerin varligi halinde sistemler
aras1 adaptasyonu, biitiinlestirilmeyi gergeklestirecek caligmalarmn yiiriitiilmesini saglamak,
Beledive'nin biitiiniine yaptigi katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiyag duyulan ve bilgi
sistemleriyle saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey ve nitelikte, zamaninda
elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde ¢alismasini saglamak,

Belediye'de sistemin kurulusu ve denetlenmesine destek olarak, calismakta olan mevcut bilgi islem
sistemlerinin performanslarmin degerlendirmek ve gelistirilmelerine iligkin Oneriler gelistirmek ve
bagli bulundugu amiline sunmak,

Birimlerle birlikte olusturulan ve sonuglandirilan ¢ahgmalari kullanima sunmak ve uygulamalarim
izlemek, ilgili birim amiri ile degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak,

Bilgi islem calismalarina konu olan tiim iglemlere iliskin bilgi-belge akisinin ve dokiimantasyonun
hazirlanmasini saglamak,

ilgili midirliik ile is birligi icerisinde, Belediye'nin tiim galisanlarimn bilgisayar kullanim1 konusunda
bilgi ve becerilerini gelistirici calismalari organize etmek,

Egitim, toplanti vb. organizasyonlar icin gerekli olan bilgi islem alt yapisi hazirlamak ve diizenlenen
organizasyonlara teknik destek vermek, ‘




Miidiirliigiin malzeme ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,

Mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Belediye birimlerinde meydana gelen bilgisayar arizalarint siiratle ¢dziime kavusturmak

Giivenli bir bilgi islem altyapisi olusmasim saglamak.

Network(ag) yapisinin kontroliinii yapmak. Gerekli testleri yapmak. Tadilat ve giincellemeleri yapmak.

Yeni alman bilgisayarlarin testini yapmak, kurmak, isletmek, agda tanitim iglemlerini yapmak.

Belediye santral ve haberlesme sisteminin ¢aligir durumda olmasini temin etmek, bakimini yaptirmak.

Belediyemizin kamera tesisini gergeklestirmek, bakimint yaptirmak ve kayit cihazini isler halde tutmak.

islemleri is programina uygun olarak ve diizenli bir sekilde yapmak,

Bilgisayar ortamina alinmasi gerekli bilgileri bilgisayara girmek,

Kendisine teslim edilen demirbas esyanmn korunmasini saglamak,

Veri Giris [sletmenlerince bilgisayara girilen verilerin dogru girilip girilmediginin Kontroliini yapmak,

yanhs girilen bilgileri diizeltmek

e Bilgi islem Midiirligiiniin arsivlerini diizenlemek, kurum arsivi olusturmak ve modern sistemle
isletmesini yapmak.

e Bilgi Islem ag igerisinde yiiriitiilen bilgi girisi, bilgi bakimy, bilgi iletisimi ve raporlama islemlerinin
hizh ve giivenilir ortamlarda yiriitiilmesini temin etmek.

e Kurum i¢in gerekli verinin toplanmasini ve kayit altina alinmasim saglamak, istatistiksel veri haline
getirmek, raporlamak, gizliligini disiplin altinda tutmak.

o Internet web sitesi araciligi ile gelen mesajlari ilgili birimlere yonlendirmek, cevaplar mm yazilmalarini
temin etmek.

e Veri tabanlarinin yonetilmesi ve giivenliginin saglanmasini denetlemek,

e Midiirliik calisanlarinin 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla calisma vb.) islerini takip etmek ve

Miidiiriine zamaninda bilgi vermek,

e € ¢ © © @ © © ¢ o

Madde 8:
SOME (Siber Olaylara Miidahale Ekibi) Personelinin Gorevleri:
1. Dayanak

Bu Teblig, 20/10/2012 tarihli ve 28447 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2012/3842 sayil Bakanlar
Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Ulusal Siber Giivenlik Calismalarmin Yiriitilmesi, Yonetilmesi ve
Koordinasyonuna iliskin Kararin 5 inci maddesinin birinci fikrasinin (¢) bendi ile tigiincii fikrasi ve 25/3/2013
tarihli ve 2013/4890 sayih Bakanlar Kurulu Karartyla yiiriirliige konulan Ulusal Siber Giivenlik Stratejisi ve
2013-2014 Eylem Planinin 4 {incii maddesi ve 655 sayil Ulagtirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanliginin
Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29 uncu maddesinin yedinci fikrasi ile 30
uncu maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

2. SOME (Siber Olaylara Miidahale Ekibi) Kurulusu, Yapisi, Girev ve Yiikiimliiliikleri, USOM'la
Mliskileri

SOME'ler Bakanliklarin biinyesinde, hizmet gereklerine gore, Bakanhk birimlerini, bagl, ilgili ve
iliskili kurumlarini kapsayacak sekilde kurulur. Ancak Bakanlik koordinesinde Bakanlik birimleri, bagl, ilgili
ve iliskili kurum ve kuruluslari altyapilarinin dnem ve biiyiikliigiine gdre kendi biinyelerinde bir kurumsal
SOME kurabilirler. Diger tiim kamu kurum ve kuruluslari kendi biinyelerinde kurumsal SOME kurabilirler.
Bakanhklarin merkez birimleri, bagh, ilgili ve iliskili kurum ve kuruluslarmm yani sira 10/12/2003 tarihli ve
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununa ekli I, 1L, 111 ve IV sayili cetvellerde yer alan kurum ve
kuruluslar da kendi biinyelerinde kurumsal SOME kurabilirler. Kurumsal SOME'lerin kurulugunun esgiidiimii
Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanlig: tarafindan yiriitiilir.

SOME (Siber Olaylara Miidahale Ekibi) 'lerin Gorev ve Sorumluluklari :

e  Kurumsal SOME'ler kurumlaria dogrudan ya da dolayli olarak yapilan veya yapilmas: muhtemel siber
saldirilara karsi gerekli onlemleri alma veya aldirma, bu tiir olaylara karst miidahale edebilecek
mekanizmayi ve olay kayit sistemlerini kurma veya kurdurma ve kurumlarinin bilgi giivenligini
saglamaya yonelik cahsmalart yapmak veya yaptirmakla yiikiimliidirler.

o Kurumsal SOME'ler, siber olaylarin Galenymesi veya zararlarinm azaltiimasmna yonelik olarak,
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kurumlarinim bilisim sistemlerinin kurulmas, isletilmesi veya gelistirilmesi ile ilgili gahsmalarda teknik
ve idari tedbirler konusunda oneri sunarlar.

e Kurumsal SOME'ler, siber olaylarin énlenmesi veya zararlarinin azaltilmasina yonelik faaliyetlerini
varsa birlikte calistigi sektorel SOME ile esgiidiim igerisinde yiiriitiirler. Durumdan gecikmeksizin
USOM'u haberdar ederler.

e Kurumsal SOME'ler bir siber olayla karsilagtiklarinda, USOM ve birlikte calistigs sektérel SOME'ye
bilgi vermek kosulu ile dncelikle s6z konusu olay1 kendi imkan ve kabiliyetleri ile bertaraf etmeye
cahsirlar. Bunun miimkiin olmamasi halinde varsa birlikte calistig1 sektérel SOME'den ve/veya
USOM'dan yardim talebinde bulunabilirler

e Kurumsal SOME'ler siber olaya miidahale ederken su¢ islendigi izlenimi veren bir durumla
karsilastiklarinda gecikmeksizin durumu kanunen yetkili makamlara bildirirler. Durumu gecikmeksizin
USOM'a da bildirirler.

e Kurumsal SOME'ler kurumlarina yapilan siber olaylari raporlar ve gecikmeksizin USOM ve birlikte
calistigi sektorel SOME'ye bildirirler.

e Kurumsal SOME'ler USOM ve/veya birlikte galistig1 sektorel SOME tarafindan iletilen siber olaylara
iliskin alarm, uyar1 ve duyurular1 dikkate alarak kurumlarinda gerekli tedbirleri alirlar.

e Kurumsal SOME'ler 7/24 erisilebilir olan iletisim bilgilerini belirleyerek birlikte galistigt sektorel
SOME!'lere ve USOM'a bildirirler.

IKINCi BOLUM
Genel Ilkeler ve Tanimlar

Madde 10:
Bilgi [slem Miidiirliigiiniin Temel Yapisi:
Bilgi Islem Miidiirliigiiniin bu giinkii kurulusu, gérev konularmm cesitlerine dayanmaktadir. Midiirliigiin,
amag, gorevler ve iliskileri bakimindan hem planlayici ve hem de uygulayic1 yonleri vardir. Bilgi Islem
Miidiirliigtine gorev veren yiiriirliikteki yasalara gére Miidiirliigiin iki yonlii bir niteligi oldugu goriilmektedir.
1. Midiirlik kendi gérev konularinda arastiries, planlayici izleyici, degerlendirici, denetleyici yol gosterici
bir 6rgiit niteliginde ¢alismaktadir.
2. Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadur.
Buna gdre yukarida belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine getirilmesinde
ve is iliskilerinin gozetilmesinde Bilgi Islem Miidiirliigiiniin bu iki yonlii niteligi tizerinde Onemle durulmalidir.

Gorev Yetki ve Sorumluluk:

1. Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalart olanaksizdir. Sorumluluk yetki ve gérev
birbirleri ile cok yakindan ilgisi bulunan birbirleri iizerinden tanimlanabilecek ve agiklanabilecek ve
birbirlerinden gii¢ kavramlardir.

Gérev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar sunlardr.

e Hereleman gorevini yapmak icin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir gorevi (Nitelik, nicelik,
siire, yontem vb. hususlar yéniinden) istenen bigimde yapmak i¢in bagh bulunan Kisi ya da makamdan
alman "Hak" olarak yorumlanmaktadir.

e Her eleman gorevini yapmamaktan eksik, yanls veya geg yapmaktan yetkisi oraninda sorumludur.
Sorumluluk "bir gdrevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar y&niinden) istenilen bicimde
yapilmasindan otiirii bagli bulunan kisi ya da makama kars1 hesap verme yiikiimliiliigii" olarak
anlasiimaktadir.

Yetki devri yoneticilerin genel yonetim gorevlerine daha etkin bir sekilde yapabilmeleri icin
yararlandiklart bir yontem ilkesidir. Yetki devri yasalarin ¢alisma ilkesi ve kosullarinin sinirlarna 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 bagka
yetkiyi devreden yGneticiye karsi gérev sorumlulugu da yiiklenmis olur. Bir géreve vekéleten atananlar o gorev
icin gerekli yetkive sahip olur ve o gérevden dolay: sorumluluk yiiklenilir.

LS ]



UCUNCU BOLUM
Yiéneticilerin Genel Ve Ortak Girev Yetki ve Sorumluluklan

Madde 11:
A. Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri "Yénetici" olmak nedeniyle yiiklendigi biitiin
yoneticiler Igin ortak ve genel bazi gorev yetki ve sorumluluklari vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak
siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarm &zleri degismez sadece en iist ySnetim kademesinden baslayip
en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlari daralir. Yneticilere iliskin bu genel ve ortak gorev yetki
ve sorumluluklar ileride her birim igin belirtilen zel gdrevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde
yapilmalarimm on sartlari niteligindedir. Bu nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa
bulunsun bu gdrevleri yerine getirmek durumundadir.

Yénetmeligin bu boltiimii, Miidiirligiin kurulug biitini icinde yer alan kademelerin hepsinde ortak olan
bu gorevlerin her birim kademelerin ayri ayri tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari icerisinde sunlar vardir.
1. Planlama-Programlama:
e Amaca ulasmak igin birbirini izleyen belli adimlar biciminde calisma planlari ve programlarini
hazirlamak, hazirlatmaktir.
e Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi iginde olmayanlari bir ist kademedeki
yoneticilere onaylatmaktir.
¢ Bu caligmalar sirasinda yasalarin, aligma ilke ve kosullarm sinirlar: iginde kalmay1 gbzetlemek.

Diizenleme:

isle ilgili hizmet bosluklarmn veya girigimlerinin olup olmadigini arastirmak, bunlari giderici tedbirler

almak.

e Isin yapilmas: igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasmi gorlip,
gozetlemek.
e s ile ilgili galisma adimlarim gozden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasimi
saglamak.
3. Koordinasyon:
e isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli iliskiler kurulmas: gerektigini
ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.
Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.
Uygulamali yonetim:
Gérevi zamaninda ve amaca uygun sekilde sonuglandirmak.
Asil gorevli ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak, yaptirmak.
izleme, denetleme, degerlendirme:
Uygulamanin gérevin yapihsinimn belli asamalarinda sonuglar grenmek iizere bir degerlendirme diizeni
kurmak.
Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢dzmek veya ¢ozim onerisiyle iist kademeye sunmak.
6. Bilgi verme:

Gérevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve yetkililere
devamli olarak bilgi vermek.

7. Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:

Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikdfatlandirma ve cevaplandirma islemlerine iliskin 6n
yazismalari yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagrtimim diizenlemek, yoneticisi oldugu
birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin y1llik biit¢e program dnerilerini hazirlamak.

B. Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de gbz oniinde
bulundurmalidir.

1. Inisiyatif:
Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip gikmali gdrevi yerine getirmek igin yaratici olmali, 6nce davranmali,
isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yénetici gdrevin yapilisinin her asamasinda Yasalarm,

Calisma ilkesi ve kosullarmin ¢izdigi smira kadar ileglemekten ¢ekinmemelidir.
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2. Sec¢me ve Karar verme:
Yénetici, gdrevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler arasmda bir se¢im yapma,
son olarak da bur karar ve secim yetkilerinin (her konu igin) hangilerini bizzat kullanip, hangilerine iist yonetim
kademesine aktarmasi gerektigine sahip olmalidir.
3. Kolaylastirma:
Y énetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak icin devamli olarak ¢are ve tedbirler aramalidir.
4. Degistirme:
Yénetici program uygulamalarinda ortaya gikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi tasimalidir.
5. Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:
Y®netici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmayi amag
bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.
6. Gelistirme:
Yénetici kendi biriminin kumlusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili ilke kosul ve iglemlerini
siirekli olarak gelistirme yollarmi aramali, modern ydnetim ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.
7. Devamlilik:
Y 6netici, biitiin ¢alismalar1 bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamak ve diizenlemelidir,
8. Liderlik:
Yénetici, tutum ve davranislart ile elemanlarinm sayg, itaat ve giivenlerini saglamalidir.
9. Moral:
Y 6netici, elemanlarinm sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven duygularmni beslemelidir.
10. Takdir ve ceza:
Yonetici, yiiriirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek yetkisini
cekinmeden kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil formlarmi doldurmakta bu yetkiye girer.
11. Disiplin:
Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmay: saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle uyulmasin
saglamalidir.
12. Ortam:
Y dnetici gorevin yapilmast igin gerekli ortam, arag ve gerecleri, biiro kosullarini da saglamalidur.

BOLUM IV
Ortak Hiikiimler

Madde 12:
Tiim Personel
1. Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.
Sinif, etiket ve unvan farki gdzetmeden her vatandasa esit davranir.
Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarim kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitler.
Herhangi bir nedenle gdrevlerinden ayrmlan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikge gérevinden ayrilamaz. Devir teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir.
5. Midirliigii ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki ahengin
saglanmast i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta
gerekli Onlemleri alir.
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Madde 13:
Gelen - Giden Evraka Yapilacak Islemler:
1. Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli
islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimliidiir.
2. Gelen ve giden evrak, ilgili kayit deflerine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik digma yazilan
evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Madde 14:
iyleme ve Dosyalama:
Miidiirliikce yapilan tiim yazismalarin birer 6rnegi konularina gore ayr1 ayri klasérlerde arsivlenir.




. Dosyalama islemleri

e Basbakanlk Per. Ve Pren. Gen. Muid.gii'niin 11.06.2002 giin ve B.020.0ppg.0.12.320- 8880 say1ll
yazist.

o Igisleri Bak. Bil.is] D. Bsk.igmmn 02.07.2002 tarih ve B0.5.0.BiD.0000004/78 sayil1 yazisi

e Basbakanlik Per. Ve Pren. Gen. Miid.gii'niin 25 Mart 2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazetede
yaymnlanan genelgesi
Uyarmca "l¢isleri Bakanhg Standart Dosya Plani ve Dosyalama Islemlerinde uyulacak Kurallar"

cercevesinde yapilmaktadir. Bilgi fslem Miidiirliigiiniin yazisma kodu 37257702 olarak belirlenmistir.

Madde 15:
Belediye birimleri arasidaki yazismalar Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) kurallar dahilinde

Birim Miidiiriin elektronik imzast ile ytiriitiilir.
Belediye dis1 yazigmalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Bagkan Yardimeisinin elektronik imzasi ile

yiriitiiltir.
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KATILAN UYE SAYIST 27 KIsI

Belediyemizde mevcut Miidirliklerin Caligma Usul ve Esaslarma Dair Y &netmelikleri, her
miidiirliigiin kendisi tarafindan hazirlanip giincellenerek ekte sunulmugtur. Giincellenen Miidiirliiklerimizin
Calisma Usul ve Esaslarma Dair Yionetmelikleri Meclisimizce onaylanmasi iglemleri gerekmekte
olup, yukanida yer alan talep Mudiirliglimiiz tarafindan incelenmis, ilgili Kanun, Yénetmelik ve Mevzuat
hitkiimlerine uygun olup. konuyla ilgili talebin Ytice Meclisge goriigiilmesini isteyen Bagkanlik Makaminin
insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi ¢ikash 23/09/2021 tarih ve E-67447805-900-7583 sayil sunug
yazisinin okunmasi iizerine yapilan milzakere sonucunda;

Belediyemizde meveut Midiirliiklerin Caligma Usul ve Esaslarina Dair Yénetmelikleri, her
miidiiriigiin kendisi tarafindan hazirlamp giincellenerek ekte sunulmustur. Giincellenen Miidiirliiklerimizin
Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yanetmelikleri Meclisimizce onaylanmasina, yukarida yer alan talepler Insan
Kaynaklari ve Egitim Midirliigi tarafindan incelenerek ilgili kanun, yénetmelik ve mevzuat hitkiimlerine
uygun oldugu beyanina istinaden Yakutiye Belediye Meclisinin 04/10/2021 tarihli Ekim ay: Meclis Toplantisi
1. Birlesiminde, birlesime istirak eden (27) ityenin katilimiyla, Hakan SINICI, Atlthan ATILA, Mustafa

ONDER? in red oylaryla ve oygokluguyla karar verildi. 04/10/2021 '




