T.C.
YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI

Bilgi islem Miidiirliigii Gérev ve Galisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amag¢
Bu ydnetmeligin amaci, Bilgi islem Midurliiginiin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu yoénetmelik, ilgili mevzuat gergevesinde, Yalova Belediyesi Bilgi islem Madrliginin gérev, yetki
ve calisma usuli ile isleyisini kapsar.

Dayanak

Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanununun 15 inci maddesine ve 5018 sayilli Kamu Mali
YOnetimi ve Kontrol Kanununun 60. maddesine ve 26442 Sayi 22.02.2007 Tarihli Belediye Ve Bagli
Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelige dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
a) Belediye: Yalova Belediyesi'ni
b) Baskanlik: Yalova Belediye Baskanhgr'ni
c) Mudirlik: Bilgi islem Midirlagi’ni
d) Mudir: Bilgi islem Midiri’ni
e) Personel : Muadurlige bagh galisanlari,
f) Yonetmelik: Yazi igleri Midurliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligini
ifade eder.

iKINCIi BOLUM
Kurulus Ve Tegkilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat Yapisi

MADDE-1 Bilgi islem Mudiirligi, “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, Yalova Belediye Meclisi'nin 08.07.2014
tarih ve 108 sayil karari ile degisiklik yapilmistir. Madurlik, ilgili ydnetmelige ekli tasnif cetvellerinde
yer alan “(I) Sayili Memur kadro ihdas cetveli ve (IV) sayili Memur dolu-bos kadro cetveli arasindan
segilmistir.

Madurlagn teskilat yapisi asagidaki gibidir.
1. Bilgi Islem Muduri
a. Bilgi islem Sefi

i. Network ve Sistem Ydnetimi ve Guvenligi
ii. Donanim Teknik Servis ve AJ Altyapisi
iii. KBS, Yazilim-Veri Tabani Destek
iv. Sureg¢ Yonetimi ve Raporlama
v. EBYS, Web Sayfasi, Yazlim Gelistirme ve Entegre Sistemler
vi. Cografi Bilgi Sistemleri

vil. Cagri Merkezi

viil. Mudurlik Kalemi



Baghhk
MADDE-2 Bilgi islem Midurligi, Belediye Baskanina baglidir. Baskan, bu gérevi bizzat veya
gorevlendirece@i Baskan Yardimcisi eliyle yurGtar.

UGUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Bilgi islem Miidiirliigiiniin Gérevleri

MADDE-3 Bilgi islem Mudiirliigu; Bilgi islem Sefligi altindaki is ve islemleri koordine etmek, bu islerin
surdurdlebilirligini saglamak igin gerekli planlamayi ve Ust politikay! belirlemek, mudurlik iginde gérev
dagihmini ve is sureglerini kontrol etmekle yakimludur.

Bilgi islem Sefligi’ nin Gorevleri
MADDE-4 Bilgi Islem Sefligi tarafindan Belediye ve bagli ek hizmet binalarinin tamaminda yurGtulecek
gorevler sunlardir;

4.1 Network ve Sistem Yénetimi ve Giivenligi ile ilgili Gérevleri:

a. Network vyapisinin kurgulanmasi ve yonetiimesi, network ihtiyaglarinin
belirlenmesi ve ihtiyaglarin gideriimesi icin gerekli planlamanin yapilmasi

b. Sistem sunucularinin kurulmasi, isletiimesi, yedeklenmesi, Kurumun sunucu
ihtiyaclariyla ilgili planlamanin yapilmasi

c. Ag ve sistem givenligi icin gerekli her tirli donanim (Givenlik Duvari v.b),
yazilim (Antivirus v.b.) ve hizmetin (Penetration test, DDOS v.b.) tesisi ve
surdurdlmesi ve dodacak ihtiyacglara goére gerekli planlamanin yapilmasi

d. Bilgi islem Veri Merkezini (Data Center) ulusal ve uluslar arasi standartlara
(ISO27001 vb.) ulastirmayi hedeflemek ve her tiirlii planlamayi bu perspektiften
yapmak.

e. Hem sistem seviyesinde hem de kullanici seviyesinde lisans alim ihityaglarinin
belirlenmesi ve gerekli planlamanin yapilmasi

f.  Kurum bulnyesinde Veri Merkezinde bulunan sistemlerin veri tabanlarinin
bakiminin yapilmasi/yaptiriimasi

4.2 Donanim Teknik Servis ve Ag Altyapisi ile ilgili Gérevleri:

g. Belediye ve belediyeye bagl ek binalar genelinde kullanilan son kullanici
donanimlarinin (Bilgisayar, yazici, tarayici v.b.) kurulumu, bakim ve onarimi

h. Belediye ve belediyeye bagli ek binalar genelinde kablolu ve kablosuz ag
tesisatinin kurulmasi

i. Belediye ve belediyeye bagli ek binalar genelinde glvenlik kamerasi tesisatinin
kurulmasi

j- Kurumumuzun gelisimini ve ihtiyaclarini g6z 6nine alarak ve gecmis yillarda
kullanilan malzemenin istatistigini tutarak her turli sarf malzeme, yedek parca ve
donanim ihtiyacinin planlanmasi

k. Belediye ve belediyeye bagh ek binalar genelinde kesintisiz gi¢ kaynaklarinin
(UPS) bakiminin yaptiriimasi ve UPS ihtiyaclariyla ilgili planlamanin yapiimasi.

4.3 KBS, Yazilim-Veri Tabani Destek ile iIgiIi Gorevleri:

I.  Belediye uygulamalari ile iletisimin saglanmasi.
m. E-belediye sisteminde online olarak Su, Emlak ve Cevre Vergisinin sorgulanmasi



-

ve bor¢ 6deme islemleri.

E-belediye sisteminde online olarak Belge Dokimantasyon Sorgulama
calismalarinin yapiimasi.

E-belediye sisteminde online olarak Belediyemizi tanitici ve halkimizi aydinlatici
yayinlarin yapilmasi.

E-beyan, internet Uzerinden emlak, su, ¢evre temizlik beyanlari vb. beyanlari
verilebilecek diizeye getiriime g¢alismalarinin yapiimasi.

KBS sistemimiz Gzerinde bulunan programlarin dizenlenmesi.

Banka otomatik 6deme talimatlarinin ilgili bankalara, gtvenli FTP sunucu hizmeti
ile veri trafik akiginin sorunsuz saglanmasi ve faal tutulmasi.

(2) Siireg Yonetimi ve Raporlama ile ilgili Gérevleri:

a.

KBS ve EBYS sisteminde ve belediyenin kullandiyi ve kullanacad bitin
sistemlerde ilgili sire¢ tanimlarinin kalite standartlari g6z éninde bulundurularak
yapilmasi

istatistiki kayit ve kalite kontrol iglerinin takibi

Belediye yonetimi tarafindan istenen veri raporlamalarinin yapilmasi ve bu konuda
riyaset makamina raporlama gelistirmelerinin yapilmasi.

(3) EBYS, Web Sayfasi, Yazilim Gelistirme ve Entegre Sistemler ile ilgili Gérevler:

a.

Elektronik belge ybénetim sistemi ile kurumsal evraklarin etkin sekilde yonetiminin
saglanmasi.

Elektronik belge ydnetim sistem gincellemesi, iyilestirimesi ve yeni mevzuatlara
uyarlanmasi

Kurumsal belgelerin  elektronik ortamda olusturulmasini, imzalanmasini,
korunmasini ve diizenli sekilde saklanmasinin saglamak

Ebys sisteminin gelistiriimesini ve kurum kaynaklarinin daha verimli kullaniimasini
saglayarak verimli is giici saglamak.

Ebys sistemi ile kamu ve 06zel kurumlarla iletisimi hizlandirmak, kurumsal
isleyislerin daha kisa zamanda tamamlanmasini saglamak

Ebys ile ilgili yazihm ve lisans ihtiyaglarinin karsilanmasi i¢in gerekli planlamayi
yapmak

Belediyenin ihtiya¢c duydugu mobil ve masaustu yazilim gelistirmelerinin yapilmasi
veya yaptiriimasi

Diger birimlerin ihtiya¢ duydugu ve kullandidi yazihmlara (PDKS vb.) teknik destek
ve danismanlik hizmeti verilmesi

Belediye web sitesinde gerekli gelistirme ve glincellemelerin yapilmasi veya
yaptiriimasi

(4) Cografi Bilgi Sistemleri ile ilgili Gorevleri:

a.

Akilli Sehircilik vizyonunun kurum i¢cinde benimsenmesini saglamak ve bu vizyonu
daha ileriye tasimak

Cografi verilerin etkin bir sekilde ydnetimini saglayarak birimler arasi etkilesimi
optimum seviyeye ¢ikarmak

Yalova sehri Uzerindeki cografi verilerden yararlanarak nitelikli ve etkilesimli
goruntileme saglamak, matematiksel ve mantiksal analizler yapip istatistikler
cikarmak.

Kurumsal/Kentsel hafizayi elektronik ortama tagimak

Belediye calismalarini gelistirilen CBS uygulamalariyla Akilli Sehircilik prensibi
dogrultusunda paydaslara sunmak.



f. CBS ile ilgili yazilm ve egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi ve gerekli planlamanin
yapilmasi

(7) Gagn Merkezi ile ilgili Gorevleri:

a) Belediye cagri merkezine (153 veya 4448777) telefonla ve whatsapptan gelen
vatandas sikayetlerinin cevaplanmasi, sikayetin KBS Ustiinden kayda
alinmasi ve ilgili belediye birim yada birimlerine iletiimesi

b) Mdracaatlarin sonuglarini takip etmek ve memnuniyet arastirmasi yapmak

c) Belediyeye gelen miracaatlarla ilgili istatistik calismalarini yapmak

d) Cagrni Merkezinin ihtiyag duydugu donanim ve egitim ihtiyaglarinin
planlanmasi

(8) Miiduirliik Kalemi

a) Mudurligin ic ve dis yazismalarini yapmak

b) MUdurlik ¢galisanlarinin puantaj ve devam kontrollerinin yapiimasi
c) Mudurlik gcalisanlarinin izin takiplerinin yapilmasi

d) Mudurlik envanterinin ve arsiv kayitlarinin tutulmasi

Mudirliuk Yetkisi:

MADDE-5 Bilgi islem Mudirligi, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim godrevleri kanunlar gergevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigin Sorumlulugu:

MADDE-6 Bilgi islem Mudiirligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gérevier
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore
tam ve zamaninda gereken 6zen ve cabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma ya
da kullanmama sonucundan dolayl Bagkana karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE-7

a) Bilgi islem Miidrligini Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

b) Mdudurligun yénetiminde tam yetkili kigidir. Madurligun her tarlt calismalarini dizenler, 5393
sayill Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu ihale
Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikimlerine uygun olarak MudurlGgu sevk ve idare eder

c) Bilgi islem Mudurliginin Harcama Yetkilisi ve Miidirliik personelinin 1. Sicil ve 1. Disiplin
amiridir.

d) Bilgi islem Midurliigu ile diger Mdurlikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her turli ek gorevi yapar.

f) 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 41. Maddesi hukUmleri uyarinca
hazirlanmasi gereken Birim Faaliyet Raporunu “Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet
Raporlari Hakkinda Y6netmelik” hukidmlerine uygun olarak hazirlar.

g) llgili Bagkan Yardimcisi veya Belediye Baskani tarafindan verilen midurlagu ile ilgili diger
gorevleri takip eder.

h) llgili Mevzuat hiikiimleri cercevesinde Midurlik biitgesini yapar.

i) Butce ile mudarligune tahsis edilen ddenegdi, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikimleri uyarinca harcama yetkilisi olarak usuliince kullanir.

j) Emrindeki personele is tariflerini agiklar. Onlarin is tariflerindeki gérev ve sorumluluklarini
anlamalarini saglar.

k) Yoklugunda gdrevlerinin aksatiimadan yirutulebilmesi igin yerine bakacak séhisa vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder.



[) Biriminde yillik programa goére yapilan iglerin raporlarini dizenleyerek faaliyet raporu halinde
Meclis’e sunar.

Sef’'in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE-8
a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir.
b) lslerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitiriimesini saglar.
¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gdrev verir ve sonuglarini alir.
d) ligili mevzuat hiikkiimleri geregi gerceklestirme gérevini yerine getirmek.
e) Mduiddur tarafindan verilen gérevleri muduir adina yuratur.
f) Buroya ait is ve islemlerden mudure karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE-9 Biro sorumlusu ve dider memurlar disinda kalan Mudirligin tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tum igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE-10 Bilgi islem Mudirligiindeki is ve islemler Midir ve Sef tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yaratalar.

Gorevin Yuritulmesi:
MADDE-11 Mudirlikte goérevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE-12

a) Mudurluk dahilinde ¢aligsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

b) Mdudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

c) Muddur, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye bagll olarak yeni goérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

e) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacadi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon:
MADDE-13

a) Mduddurlikler arasi yazigmalar Mudurin imzasi ile yGratuldr.

b) Mduadurligin, Belediye digi 6zel ve tlzel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger
sahislarla ilgili gerekli gortlen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Midurin ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yurGtalir.

c) Yapilan igslemler ile ilgili olarak yirirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk isleri
Mudurluginden goérus alinabilir.



ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Argivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem:
MADDE-14

a) Mduaddurlik, gelen basvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel
ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Mudurlige gelen bagvurular Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ulzerinden ilgili
personele mudir veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapiimasi
saglanir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukumladdr.

c) lIslemi tamamlanan evraklar midirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-15
a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04.01.2010 tarih ve 04 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hikiimleri:
MADDE-16
a) Bilgi islem Miidiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Bilgi islem Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiritir.
c) Bilgi islem Mudirliginde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odullendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan gdlge dosya
tutulur.

SEKiziNCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
MADDE-17 Isbu ydnetmelikte hikim bulunmayan hallerde yurarlakteki ilgili mevzuat hikimlerine
uyulur.

Yurirluk:
MADDE-18 Bu y6netmelik Belediye Meclisinin kabuli tarihinde yurarlige girer.

Yiiriitme:
MADDE-19 Bu ydnetmelik hikimlerini Belediye Bagkani yurGtur.

05/08/2019 tarihli ve 149 sayili Meclis karari ile ydiriirliige girmistir.



