TEKIRDAG BELEDIYESI
BiLGI iSLEM MUDURLUGU’NUN CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC VE KAPSAM

Madde 1 — Bu yonetmelik Tekirdag Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin kurulus, gérev,
yetki, sorumluluk ve ¢aligsma usul ve esaslarmi kapsar.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK

Madde 2- Belediye Teskilatimizin Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslara uygun
olarak 03.03.2010 Tarih ve 103 Sayil Belediye Meclis karar1 ile kurulmus olan Bilgi Islem
Midiirliigic Gorev Yetki ve Caligma Yonetmeligi ; 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye
Kanunu mevzuatina dayanilarak hazirlanmistir.

MUDURLUGUN TANIMI

Madde 3- Bilgi Islem hizmetlerini yiiriitmek iizere her idarede teskilat kanunu hiikiimlerine
gore Bilgi Islem Miidiirliigii kurulur.

Bilgi Islem Miidiirliigii niin gérevi : Bilgisayar Hizmetleri ile ilgili iyilestirme,
gelistirme, yenilestirme, ve isletimi ile ilgili tiim ¢aligmalar1 takip etmek, yapmak, yaptirmak,
Belediyemiz bilgisayar sisteminin yazilim, donanim ve diger ihtiyaclarini temin etmek,
glincellemek, web sitesi olusturmak, bilisim aglar1 olusturmak, i¢ ve dis haberlesme agini
kurmak ve bunlarla ilgili bakimlar1 yapmak veya yaptirmak, isleyis stirekliligini saglamaktir.

MUDURLUGUN CALISMASI iLE ILGILI MEVZUAT VE TANIMLAR
Tanimlar

Madde 4- Bu Yonetmelikte gecen;

Belediye : Tekirdag Belediyesini,

Meclis : Tekirdag Belediye Meclisi,

Baskan : Tekirdag Belediye Baskanini,

Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

Diger Miidiirliikler : Bilgi Islem Miidiirliigii haricindeki miidiirliikleri ifade eder.



IKiNCi BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 5- Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gdrevleri asagida siralanmistir.

a) Belediyenin, tiim bilgi islem hizmetlerini yiiritmek, koordine etmek, donanim, yazilim ve
benzeri bilgi islem ihtiyaglarimi karsilamak, Bilgisayar donanim, yazilim, sarf vb.. iiriinlerin
aliminda rehberlik etmek.

b) Belediyenin hizmet ve islemlerinin genel belediye mevzuati ¢ercevesinde, verimlilik
ilkelerine uyulmak suretiyle hizli ve dogru sonug alinacak sekilde, bilgisayar destekli olarak
yiiriitiilmesini saglayacak ¢alismalar1 yapmak,

c¢) Belediyenin ihtiya¢ duydugu bilgi islem yazilimlarini1 yapmak veya yaptirmak, uygulama
programlarini gelistirerek test etmek, bilgi islem sistemlerinin donanim, yazilim, bakim,
onarim ve iletisim alt yapisimin stirekli calisabilirligini saglamak c¢ercevesinde; yapilacak
bilgisayar alimlarinda, bakim anlagmalarinda, web tabanli uygulamalarin yaptirilmasinda
karar vermek ve takip edilmesini saglamak.

d) Mevcut yazilim ve sistemlerin glincellestirilmesini saglamak ve bu sistemleri
lisanslandirmak.

e) Belediye bilgi islemlerinin kamu kurum ve kuruluslarimin donanim, yazilim, veri taban1 ve
sistemlerinin ortak kullanimima yonelik ¢alismalar yapmak.

f) Belediyenin tanitim1 ve diger isler ile ilgili web sayfas1 yapmak veya yaptirmak,
yayinlamak veya yayinlatmak.

g) Belediye bilgi islem sistemi i¢in gerekli olan ag yapilandirmalarini kurmak veya
kurdurmak.

h) Bagkan tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

iC BUNYEDE GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
Bilgi islem Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri

Madde 6- Bilgi Islem Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolay1 Belediye Baskanina kars:
sorumlu olup;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli ylriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Midiirliik goérevlerinin alanina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

d) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitiimiinii saglamak,

e) Ilgili Yénetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek; taginir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

f) Miudiirliigiin ¢aligma ve stratejik planlarimin, faaliyet raporlariin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasz; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonugclar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi
calismalarini yiiriitmek,

g) Midiirligiin genel is yliriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik gortist
hazirlamak,



h) Miidiirligiin gider biit¢e taslagini hazirlatmak,

1) Harcama yetkilisi olarak, 5018 Sayili Yasa’da belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

j) Thale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,
k) Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili Yonetmelikler ¢cercevesinde hareket etmek,

1) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makami’nca ya da mevzuatla verilen diger gérevleri
yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Bilgi islem Miidiirliigii Kalem Biirosu

Madde 7- Kalem Biirosu Yetki ve Sorumluluklar

a- Miidiirliige gelen-giden biitiin evraklari, Bilgi Islem Miidiiriine ¢ikararak, havalesini
yaptirdiktan sonra, kaydimi yapmak, havale edilen yazinm ilgili personele tebligini yapmak,
cevabinin verilmesi gerekiyorsa cevap yazisii hazirlamak, cevap verilmesini sagladiktan
sonra arsivlemesini yapmak,

b- Miidiirliik personelinin saglik, izin ve 6zliik isleri ile ilgili is ve islemlerinin yazigmasimni
yaptiktan sonra arsivlemesini yapmak,

c- Miidiirliik i¢in yararli dergilerin abonelik islemlerini yapmak, ilgili yerlerine ulasmasini
sagladiktan sonra arsivlemek,

d- Miidiirligiin tiim birimlerinde bulunan demirbaslara ait demirbas listesini Tasinir Mal

Y onetmeligine gore hazirlamak ilgili biirolara asmak, demirbas defterine tutmak suretiyle her
yilsonu icmal ve tadat cetvellerini hazirlayarak, Demirbas esyanin kontroliinii yapmak. Miad1
dolan demirbaglarin da hek'e ayrilmasi i¢in gerekli yerlerle yazisma yapilmasini saglamak,
sonra da demirbas kayit defterinden diisiilmesini yapmak,

e- Miidiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol etmek ve siiresinde cevap
verilmesini saglamak,

f-Midiirliik biitcesini hazirlamak, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek,

g-Miidiirliiglin malzeme ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,

Bilgi islem Biirosu:

Madde 8- Bilgi Islem Biirosu Yetki ve Sorumluluklar

a) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemlerinde kurulu olan programlarin bakim ve
giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

b) Sistemlerin stirekliligini saglamak tlizere, gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak,
c¢) Veri giivenligini saglamak ve uygulamak,

d) Miidiirlikler aras1 veri aligverisini saglamak {izere intranet olusturmak,

e) Internet ve web sitesi kurarak ¢agdas haberlesme ve bilgi alisverisini saglamak.

f) Kisisel verilerin, diger kurumlarca anlagma cercevesinde paylasilmasini, kullanilmasini ve
verilerin korunmasini saglamak.

g) Bilgisayar kullanicilarindan gelen hata ve problemleri takip eder ve ¢oziime kavusturmak.
h) Donanimdan kaynaklanan problemleri donanim biirosu ile ortaklasa ¢alisarak ¢6ziilmesini
saglamak.

1) Belediye verilerinin tutuldugu veritabani yaziliminm bakimi, devamliligi, hatasiz ¢caligmasi
ve bilgilerin yedeklenmesi islemlerini yapmak veya ihale yolu ile yaptirmak.

J) Bilgisayar sistemine ait yedekleme yaziliminin sorunsuz olarak ¢aligsmasi i¢in gerekli
tedbirleri alir ve ihtiya¢ halinde ilgili firmalardan destek alarak ¢6ziimiinii saglar.

k) Bilgisayar sisteminde bulunan isletim sistemleri, antiviriis yazilimi, uygulama yazilimlar1
gibi temel programlarm kesintisiz ve giivenli olarak ¢aligmasini saglamak,



AKOS Bilgi Sistemi Biirosu:

Madde 9- AKOS Biirosu Yetki ve Sorumluluklar

a)Belediyemizdeki tiim birimlerde kullanilan Yo6netim Bilgi Sistemi Yaziliminin (MIS)
kesintisiz, giivenli ve hatasiz bir sekilde ¢aligmasini saglar.

b)Y 6netim Bilgi Sistemi Yazilimmin (MIS); birimlerden gelen program, rapor ve diger
istekler dogrultusunda dinamik bir yapida gelismesini ve devam ettirilmesini saglar.
¢)Yonetim Bilgi Sistemi Yazilimmda (MIS), yeni kullanic1 hesab1 agilmasi, kullanict
yetkilerinde degisiklik ve diizenleme isleri yiiriitiiliir.

d)Cografi Bilgi Sistemi Yazilimlarinin kesintisiz ve saglikli olarak ¢alismasi i¢in bakim
onarim ve giincellenme islemlerinin yapilmasi.

e)Kent Bilgi Sistemi i¢erisinde bulunan, Cografi Bilgi Sistemi Yazilimi ve Y6netim Bilgi
Sistemi Yazilimlarinin her tiirlii bakim, onarim, giincelleme hizmetlerinin ihale yoluyla
yapilmasini saglar.

Donanim Biirosu:

Madde 10- Donanim Biirosu Yetki ve Sorumluluklar

a)Belediye, kanunlarla bagka bir kamu kurum ve kurulusuna verilmeyen mahalli miisterek
nitelikteki bilgisayar sistemlerinin Bilgisayar ve yan donanimlar1 ihtiyag¢larin belirlenmesi,
kurulmasi ve bakim hizmetlerini yapar veya yaptirir.

b)Tekirdag Belediyesi Baskanlik binasi ve diger Kamu kuruluslarin Network altyapisinin
kurulmas1 ve faaliyete gegirilmesini yapar veya yaptirir.

c¢) Bilgisayar ve yan donanimlari ile aktif ag cihazlarinin ¢alisabilir durumda olmasinin saglar.
d)Tekirdag Belediye Baskanligina bagli birimlerinde kullanilan donanimlarin envanter
bilgilerinin veri tabanina aktarilmasi ve takibini yapar.

e)Tekirdag Belediye Baskanligina bagli disaridaki birimlerde teknik ofislerce ¢6ziilemeyen
arizalara ¢oziim bulabilmek i¢in teknik ofislerle irtibata gecerek yol gostermek,

f)Satin almip birimlere gonderilecek bilgisayarlar i¢in IMAGE calismas1 yapmak, yapilan
calisma sonunda olusturulan CD ve DVD’leri birimlere gondermek,

g)Satn almacak tirlinlerin testlerini yapmak,

h)Birimlere alinacak Kesintisiz Gii¢ Kaynaklarinin giic hesaplanmasimi yapmak,

1)Satin alinan donanimlarin ve yapisal kablolama yapilacak birimlerin Teknik Sartnameye
uygun olup olmadigini tespit eden Muayene Kabul Komisyonlarinin belirlenmesi ve muayene
kabulleri yapilarak tutanaklarin incelenmesi, eksik olan tutanaklarin yeninden tanzim edilmesi
icin ilgili birimlerle irtibata geg¢ilmesi.

J)Satin alinacak donanimlarin ve aktif cihazlarm piyasa arastirmalar1 yapilarak maliyetlerinin
cikarilmasi,

k)Altyapist tamamlanan birimlerin igletime alinmadan 6nce aktivasyon yapilacak birimlerin
tespit edilerek yetkililere bildirilmesi,

l)Donanim arizasi tespit edilen kullanicilarin arizalarmin giderilmesi,



UCUNCU BOLUM
UYGULAMA USUL VE ESASLAR, ORTAK HUKUMLER,
YURURLUK VE YUORUTME

UYGULAMA USUL VE ESASLAR:

MADDE 11- Bilgi Islem Miidiirliigii kendisine verilen gorevleri konusuna gore; 5393 sayili
Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev,
Yetki ve Calisma Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergcevesinde yiiriitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan
hususlarda bagkanlik makami veya gerekli goriilen hallerde Belediye Meclis kararlar
uygulanir.

ORTAK HUKUMLER

MADDE 12- Bilgi Islem Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunmaz.

b) Irk, smif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce gérevinden ayrilamaz.

d) Mudirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda
konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

e) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.

YURURLUK

MADDE 13- Bu yonetmelik hiikiimleri; Tekirdag Belediye Meclisince karara baglandiktan
sonra ve Tekirdag Belediye Baskanliginca onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

YURUTME

MADDE 14- Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Tekirdag Belediye Baskanlig yiiriitiir.



T.C.
TEKIiRDAG BELEDIYE BASKANLIGI

BILGI ISLEM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK



