BILGI iISLEM MUDURLUGU
CALISMA YONERGESI
BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 —(1) Bu Yoénergenin amaci, Bilgi Islem Miidiirliigiiniin teskilat yapisinda yer alan
birimlerin gérevleri ve ¢aligma esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 —(1) Bu Yénerge Bilgi Islem Miidiirliigii Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslari
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlannmstir.

Tammlar

MADDE 3 — (1) Bu Yonergede gegen;

a)Baskan :Karabaglar Belediye Baskanini,
b)Baskanlik :Karabaglar Belediye Baskanligini,
c)Baskan Yardimcis1 :Karabaglar Belediye Baskan Yardimcisini,
¢)Belediye :Karabaglar Belediyesini,

d)Meclis :Karabaglar Belediye Meclisini,
e)Miidiirliik :Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

f)Personel :Bilgi Islem Miidiirliigiine bagl galisanlarin tiimiinii,
g)CBS :Cografi Bilgi Sistemini,

h)EBYS :Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,
1)Dijital Arsiv :Arsiv Yonetim Sistemini,

) HIM :Hemseri Iletisim Merkezi Programin,
j)BIMER :Bagbakanlik Iletisim Merkezi Programini,
k)YBS ‘Yonetim Bilgi Sistemini

DCED :Cevresel Etki Degerlemesini ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Personel ve Teskilat
Personel Yapisi

MADDE 4 - (1) Bilgi islem Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir

b) Sef

¢) Memur

¢) Sozlesmeli memur

d) Diger personel

Teskilat

MADDE 5-(1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
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a) Idari Isler Birimi

b) Bilgi Aglar1 Birimi

¢) Donanim Birimi

¢) Erisim Birimi

d) Yazilim Birimi

e) Akilli Kentler Birimi

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk

idari isler Birimi

MADDE 6- (1) idari isler biriminin gorevleri sunlardir;

a) Genel

1. Sirali amirlerin verdigi gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yerine getirir.

2. Miidiir tarafindan EBY S den havale edilen evraklar hakkinda gerekli islemleri yapar.

3. Giinliik olarak HIM’den ve BIMER den gelen vatandaglarin talep, sikdyet ve dnerileriyle ilgili
formlar takip edilerek ilgili personele sevkini saglar ve yapilan iglem neticesinde gelen bagvuru
formlarini cevaplandirarak islemi tamamlar.

4. 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda Miidiirliigii ilgilendiren talepleri
degerlendirilmesi i¢in ilgiliye kisiye sevkini saglar.

5. Sorumlu oldugu konularla gelismeleri takip edebilmek ve uygulayabilmek igin egitim almaya
yonelik ¢alismalar yapar ve miuidiire bilgi verir.

6. Miidiirlitkteki birimlerden faaliyetlerine iliskin verileri toplayarak aylik ve yillik faaliyet
raporunu diizenler.

7. Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, Performans Programi, i¢ Kontrol siireglerini takip eder, rapor
hazirlayarak miidiire sunar.

8. Birimiyle ilgili olarak prosediir, talimat, takip listesi, form, gérev tanimi vb. evraklari hazirlar.

9. Midiirliigiin giivenlik ve temizlikle ilgili kontrollerini yaparak takip listelerini doldurur.

10. Miidiirliigiin ihtiyaci olan kirtasiye malzemelerinin Destek Hizmetleri Miidiirliigiince temin
edilmesi i¢in talepte bulunur.

11. Yaz Isleri Miidiirliigii’nden zimmet yoluyla gelen evraklarin iglemlerini yapar ve dosyasina
kaldirir.

12. Miidiirliige ait islemleri biten dogrudan temin dosyalarmin EKAP sistemine girigini
gerceklestirir.

13. Gergeklestirme gorevlisi, Mutemet, Hurda Komisyonu, Taginir Kayit Yetkilisi vb. atamalarin
yapilmasi i¢in evraklarin hazirlanmasini saglar.

14. Miidiirliigiin sorumlulugunda bulunan 3. Kat toplant1 odasimin temizlik islemlerinin takibini
yapar, miidiirliiklerden gelen talebe gore toplanti ve seminerlerde kullanilmak iizere tahsisini
diizenler.

15. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelige ve 24265716 _TL_111 nolu Fiziksel Arsiv
Talimatina gore arsivdeki evraklarin ve dosyalarin diizenli tutulmasini ve korunmasin saglar.

16. Miidiirliikk elemanlarinca arsivden talep edilen dosyalar temin ve teslim edilir.
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17. Birimiyle alakal evraklan ve gegmise doniik fiziksel arsiv dosyalarim Dijital Arsiv sistemine

yiikleyerek gerekli islemleri gergeklestirir.

b) Personel isleri

I
2,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gére personelle ilgili is ve islemleri gergeklestirir.
Miidiirliikte gdrev yapan memur ve sozlesmeli memurlarin fiili ¢alisma giinleri hesaplayarak
her ay Yemek Yardimina Esas Puantaj Cetveli diizenler ve Insan Kaynaklan ve Egitim
Miidiirliigii tarafindan hazirlanan maas 6deme evraklarinin takibi gerceklestirir. Bordrolarin
ilgili kisilere dagitilmasini saglar.

Bilgi Islem Miidiirliigiinde hizmet alim yolu ile ¢alismakta olan personele ait aylik puantaj ve
mesaileri diizenler, alim yapan ilgili miidiirliiklere génderir.

Stajyerlerin puantajlarim diizenlenerek aylik maas 6deme evraklar hazirlar.

Personelin devam durumuna iliskin; rapor, izin gibi konularda gerekli islemleri yaparak insan
Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii’'ne gonderir.

Personelin yer degisikligine iliskin durumunu Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii'ne
bildirir.

¢) Ambar Islemleri

Miidiirliige ait tagimirlarin Tagimir Mal Yonetmeligi ve 24265716 TL 101 sayili Ambar
Talimati ¢ergevesinde islemlerini yapar.

Kullanilan demirbaglarin, tiiketim ve kirtasiye malzemelerinin amacina uygun kullanilmasini
saglar.

Kullanilan demirbaslar ilgili kisilere zimmetler ve zimmet fislerini dosyasinda saklar.
Yapilan alimlar dogrultusunda, alinan demirbas ya da malzemelerin sisteme girisini yapar ve
etiketlerini yapistirir.

Gelen talepler dogrultusunda ayniyata kayith malzemeler, ilgili Midiirliik ya da birimlere
teslim edilerek Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

Miidiirliikk demirbas malzemeleri ile ilgili gerekli islemleri (taginir islem fisi kesimi, demirbag
devri, zimmet devri, hurdaya ayirma vb.) yaparak demirbas kayitlarimin mevzuata
uygunlugunu saglar.

Yapilan demirbas devir islemlerinde, devir yapilan miidiirliikkten giris tagimr islem fisi
diizenlenerek miidiirliigiimiize ulastirilmasinin takibini yapar.

Tiiketim ambarinda 3 aylik rutin sayimlar ile demirbas ve tiiketim malzemelerine iliskin y1lsonu
sayimlarim yaparak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gerekli raporlar iletir.

¢) Harcama islemleri

1.

Idari Isler Birimine ait mal ve hizmet alim islemlerinde Kamu ihale Kanununa gére is ve
islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliikte gérevli personelin yurtici ve yurtdisi gegici gérevlendirmelerinde avans evrakini
diizenleyip ilgili kisinin avans almasim saglar. Gérev doniisiinden itibaren bir ay igerisinde
avans kapatma iglemini sonuglandirir.

Miidiirliikteki ihtiya¢ dogrultusunda, alinan Bagkanlik Olur’larina istinaden hizmet ya da mal
alimi avansi evraklarimi diizenleyerek ilgili kisinin avans almasimi saglar. Mal aliminda
malzemeyi ambara ekleyerek Tasinir islem Fisi olusturur. Avans kapatma islemlerini
gerceklestirir.



Bilgi Aglar Birimi

MADDE 7- (1) Bilgi Aglarn biriminin gérevleri sunlardir;

a) Genel

1.

Siral1 amirlerin verdigi gérevleri mevzuat gergevesinde yerine getirir.

2. Hizla gelisen Bilgi Sistemleri teknolojisini yazili ve elektronik ortamda takip eder, gelismeleri
uygun ¢oziimler ile belediyemize uyarlar. Bu uyarlama i¢in dogacak tiim donanimsal ihtiyaglan
ilgili mevzuat geregince alimim gergeklestirir.

3. Birimine ait biitgeyi hazirlar ve gergeklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini
diizenleyerek takip eder.

4. Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, Performans Programu, i¢ Kontrol siiregleriyle ilgili Bilgi Aglar
Birimi ile ilgili verileri hazirlar.

5. Sistem odasinin ve teknik cihazlarin bulundugu alanlarin diizen, kontrol ve isletilmesini saglar.

6. 5393 sayihi yasa ile diger yasa ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir.

7. Gorev tanimlan yer alan tiim i§ ve islemleri mevcut yasa, yonetmelik, yonerge ve talimatlar
hiikiimlerine gore yapilmasi esnasinda kurum iginde, 6zel ve kamu kuruluslarinda Bilgi Islem
Miidiirii’niin verdigi yetki dahilinde temsil eder. Gerektiginde konu ile ilgili toplantilara katilir.

8. Birimde ¢alisan personelin izin ve mesailerini diizenleme, yazili ve sozlii is emirleri verme,
sonuglarini isteme, talimatlara uymalarinm1 denetleme, gérevlerini yiiriitiir.

9. Bilgi edinme ve Hemseri Iletisim Merkezi tarafindan gelen istek, sikdyet vb. dilekgelerinin
sonuglandirilmasini saglar.

10. Kullamilan demirbas malzeme ve kirtasiye malzemelerin amacina uygun kullanilmasin saglar.

11. Stajyer 6grencilere isbasinda egitim verilmesini saglar.

12. Yapilan tiim ahmlarda gerektigi durumlarda yiiklenici firma ile gizlilik taahhiitnamesi
hazirlanir.

13. Kendi faaliyet alam ile ilgili yazigmalar yapar.

14. Birim is ve islemleri i¢in prosediir, form, takip, talimat islemleri olusturulmasim saglar.

15. Gorev alan ile ilgili arsivleme islemlerini y1llik yapar. Y1l bitiminde Idari sler Birimine teslim
eder.

b) Network

1. [llgili Midiirliiklerin projelerinde giivenlik kamera sistemi, bilgisayar veya telefon altyapisi
bulunmasi durumunda projenin zayif akim kismin hazirlar. Teknik Sartnamesini hazirlar, Ihale
komisyonuna teknik personel olarak katilir, Kontrol Teskilati ve Muayene Kabul Komisyonuna
katilir.

2. Birimlerde yapilan yer degisiklikleri sonrasi altyap: yenilemesi ve yeni agilan birimlerin
altyapisi i¢in kullamlacak network malzemelerinin alinmasi igin Kamu Ihale Kanununa gore
gereken islemleri yapar.

3. Belediyemiz bilgisayar sistemi ile tiim birimler arasindaki baglantiy1 saglayarak genis alan ag1

kurar. Dis birimler aras1 baglant1 ve internet hizmetinden faydalanmak i¢in hizmet alim yapar.

¢) Haberlesme Sistemi

i
Z

A4

Haberlesme sisteminde kullanilmak iizere ses hizmeti alim1 yapar.
Mevcut sistemde kullamilmakta olan telefonlarin dig hatlara arama yetkilerini Bagkanlik
Olur’una ve ilgili miidiirliikten gelen yaziya istinaden ayarlar.
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Talepler dogrultusunda ortaya ¢ikan telefon ve telefon sarf malzeme ihtiyacina gére alim igin
gereken iglemleri yapar.

4. Santral lizerinde olusan sorunlarla ilgilenir ve gerektigi durumlarda bakim ve onarimin
yaptirmak i¢in Kamu [hale Kanununa gére dosya hazirlar.

5. HIM ve Alo Pati hatlarina ait goriisme kayitlarim yonetir.

6. llgili Midiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda emeklilik veya baska sebeplerden dolay:
isten ayrilmalara istinaden telefonlarin yetkilerini diizenler ve kullanici isim degisikliklerini
yapar.

7. Haberlesme sisteminin giivenligini saglar, sistemin daha verimli ve kesintisiz yapilabilmesi i¢in
giincelleme, yedekleme ve raporlamasinmi saglar.

¢) Giivenlik Sistemi

1. Giivenlik Kamera Sistemini kullanan kullanicilarin yetkilendirmelerini ve kayit cihazlarinin
yOnetimini yapar.

2. Kamera Sistemine ait cihazlarda olusan arizalar ilgili miidiirliik tarafindan bildirildiginde
arizalan tespit eder ve soruna miidahale eder.

3. Giivenlik Kamera Sistemine ait anizalarda kullanilacak sarf malzemelerinin alimim Kamu fhale
Kanununa gore ger¢eklesmesini saglar veya saglatir.

4. [llgili kurumlardan gelen yazili taleplere istinaden goriintii kayitlarimi elektronik ortamda
yazigma yaparak teslim eder.

5. Belediyemizdeki Giivenlik Kamera Sistemine ait cihazlarin bakim onarim ve tamiratlar1 icin
Kamu ihale Kanununa gére bakim onarim antlasmasi yapar.

d) Kurumsal Mail

1. Belediyemiz Miidiirliikleri ve Kullanicilan i¢in olusturulan Mail Sistemine ait hosting hizmeti
aliminm yapar.

2. llgili miidiirliik tarafindan bildirilen géreve baslayan yeni personele ait kurumsal mail adresini
tamimlar ve isten ayrilan personelin mail adresini kapatir.

3. Maillerin 2 farkli yontemle sunucuda tutulmasim saglar. Miidiirliik mailleri ile kullanici
mailleri farkli yontemle depolar.

4. Olusturulan mail guruplarini talep eden miidiirliikler ile paylasir.

5. Mail giivenliginin iist diizeyde saglanmas: igin Bilgi Giivenligi Politikalarin1 uygular.

f) Elektronik Fax

1. ilgili miidiirltigiin talepleri dogrultusunda fax trafigini kontrol ederek fax sunucusunda olusan

sorunlara miidahale eder.

g) Egitim

1.

2.

Sorumlu oldugu konularla gelismeleri takip edebilmek ve uygulayabilmek igin egitim almaya
yonelik ¢alismalar yapar ve miidiire bilgi verir.
Birimindeki personele teknik konularda degisen giincel egitim aldirmak i¢in miidiire bilgi verir.
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Donanim Birimi

MADDE 8- (1) Donanim biriminin gérevleri sunlardir;

a) Genel

1. Sirali amirlerin verdigi gorevleri kanun, yonetmelik ve yonergeler ¢ergevesinde yerine getirir.

2. Belediyemiz biinyesinde bulunan bilgisayar ve ¢evre birimlerinin asgari ariza ile maksimum
stirede, verimli ¢aligmasim saglayarak kullamm siirelerinin artirilmasi ve kullanicilarin
teknolojiden daha ¢ok yararlanarak yapacaklari ¢aligmalarin siirekliligini saglar.

3. Bilgisayar, yazici, monitdr ve tarayici gibi cihazlarin bakimli ve kullamlabilir olmasim ve
gelistirilmesini saglar.

4. Mevcut sistem kullanic1 bilgisayarlarinda meydana gelecek isletim sorunlarini gidermek,
isletim sistemleri ve programlarin yiiklenmesini saglar.

5. Son kullanicilara ait donamim cihazlarinin arizalarinin yerinde tespit etmek, gerek
goriildiiglinde yerinde ¢dziime ulagmasini saglar.

6. Sunumlarda projeksiyon, bilgisayar kurulumunu yapip, teknik personel destegi verir.

7. Gorev tamimlan yer alan tiim is ve islemleri mevcut kanun, yonetmelik, yonerge ve talimatlar
hiikiimlerine gore yapilmasi esnasinda kurum iginde, 6zel ve kamu kuruluslarinda Bilgi Islem
Miidiirii’niin verdigi yetki dahilinde temsil eder.

8. Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, Performans Program, i¢ Kontrol siiregleriyle ilgili verileri
hazirlar.

9. Bilgi edinme ve Hemseri Iletisim Merkezi tarafindan gelen istek, sikdyet vb dilekcelerinin
sonuglandiriimasini saglar.

10. Sorumlu oldugu konularla ilgili belediye birimlerine egitim verir.

11. Yapilan tim alimlarda gerektigi durumlarda yiiklenici firma ile gizlilik taahhiitnamesi
hazirlanir.

12. Kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiye malzemelerin amacina uygun kullanilmasin saglar.

13. Birimiyle ilgili olarak prosediir, talimat, takip listesi, form, gérev tanimi vb. evraklan hazirlar.

14. Birimde ¢alisan personel izin ve mesai formlarini diizenler, talimatlara uyma gorevlerini yerine
getirir.

15. Gorev alam ile ilgili arsivleme islemlerini y1llik yapar. Y1l bitiminde idari Isler Birimine teslim

eder.

b) Bilgisayar, Cevre Birimleri ve Sarf Malzeme Alinm

1.

Belediyemiz miidiirliiklerinde gerekli olan bilgisayar ve gevre birimlerinin miidiirliiklerden
gelen talepler gergevesinde degerlendirilerek, ihtiyaglarin belirlenip Kamu fhale Kanununa
gore is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

Arizalara iliskin sebep, analiz ve arastirma yapar, bakim ve onarim i¢in donanim ve yedek parga
tedarik eder.

Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda yillik toner ve kartus ihtiyag listesi, eski siiriim
bilgisayarlarin tespit edilip hurdaya ayrilmas: ve ihtiyaca yonelik bilgisayar listesini tespit edip,
planlamasim yapar.

¢) Bakim, Onarim ve Giincelleme

1.

A

Donammin korunmasi, gerektiginde bakim-onarim yapilmas islemlerinin yapilmasini, kontrol
ve takip edilerek sonuglandirilmasin saglar.
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2,

4.
5.

Bilgisayarlarin bakimi, isletim sisteminin giincellenmesi, bilesenlerin giincellenmesi,
bilgisayarlarin performansimi artirilmasi, formatlama, yazicilarin Miidiirliiklere tanitim ve
kurulumunu saglar.

Kullanilan bilgisayar ¢evre birimlerinde olusan arizalarin garanti siiresi kapsaminda olup
olmadig: belirlenerek garanti kapsaminda olanlar yetkili firmaya gondermek, garanti siiresi
dolmus olan cihazlarin onanminin miidiirligimiizde yapilmasi, onarilamayan cihazlarin ise
yetkili firmalarca onarilmasim saglar.

Belediye web sayfasinin yonetimi, kontrolii ve verilerin giincellenmesi yapilir.

Arag Takip Sisteminin ydnetimini yapar.

Erisim Birimi

MADDE 9- (1) Erisim biriminin gérevleri sunlardir;

a) Genel

1. Sirah amirlerin verdigi gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yerine getirir.

2. Hizla gelisen Bilgi Sistemleri teknolojisini yazili ve elektronik ortamda takip eder, gelismeleri
uygun ¢oOziimler ile belediyemize uyarlar. Bu uyarlama icin dogacak tiim donanimsal
ihtiyaglara Kamu Thale Kanunu kapsaminda alim ¢alismalarini gergeklestirir.

3. Kendi faaliyet alan ile ilgili yazismalar yapar.

4. Birimde calisan personelin izin ve mesailerini diizenler, mesai saatlerinin etkin ve verimli
kullanilarak personelin uyumlu ¢alismasini saglar, yazili ve sozlii is emirleri verir, sonuglarim
ister, talimatlara uymalarini denetler.

5. Gorev tammlan yer alan tiim is ve islemleri mevcut yasa, yonetmelik, yonerge ve talimatlar
hiikiimlerine gore yapilmasi esnasinda kurum iginde, 6zel ve kamu kuruluslarinda Bilgi Islem
Miidiirii’niin verdigi yetki dahilinde temsil eder.

6. 5393 Sayili Yasa ile diger yasa ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yerine getirir.

7. 5651 Sayili Kanun kapsaminda kurum loglama alt yapisinin ¢alismasim1 ve yedeklemesini
saglar.

8. 6698 Sayih Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu kapsaminda birim {izerine diisen ¢aligmalar
yapar.

9. Birimin ¢aligma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturur; siireg analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme
ve sonuglar tiretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢alismalarim yiiriitiir.

10. Birimine ait biitceyi hazirlar ve gerceklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini
diizenleyerek takip eder.

11. Stajyer dgrencilere isbasinda egitim verilmesini saglar.

12. Birimindeki personele teknik konularda degisen giincel egitim aldirmak i¢in miidiirliigiine bilgi
Verir.

13. Kullanilan demirbas ve kirtasiye malzemelerinin amacina uygun kullanilmasim saglar.

14. Sistem odasinin ve teknik cihazlarin bulundugu alanlarin diizen, kontrol ve igletilmesini saglar.

15. Bilgi edinme ve Hemseri Iletisim Merkezi tarafindan gelen istek, sikdyet vb dilekgelerinin
sonuglandirilmasini saglar.

16. Birim is ve islemleri i¢in form, talimat, prosediir, yonetmelik, yonerge, takip islemleri

olusturulmasini saglar.
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17. Yapilan tim alimlarda gerektigi durumlarda yiiklenici firma ile gizlilik taahhiitnamesi

hazirlanir.

18. Gorev alan ile ilgili argivleme islemlerini yillik yapar. Y1l bitiminde idari isler Birimine teslim
eder.

b) Sunucu Altyapisi

1. Sunucularn diizenli olarak bakimlarini yapar. Lisans siirelerinin kontroliinii saglar ve eksik
sunucu lisanslarimn ilgili mevzuat geregince alimini gergeklestirir.

2. Sistem lizerinde ¢alisan sanal ve fiziksel sunucularin diizenli periyotlar ile yedeklerinin
alinmas1 ve kontrollerinin yapilmasini saglar.

3. Sunucular iizerinde ¢alisan belediyecilik yazilimlarinda yapilan degisiklikleri uygular ve
raporlar.

4. Sunucu alt yapisinin teknolojik gelismelere uyum saglayabilmesi igin ¢alismalar yapar.

5. Sunucu performanslarimi izleyip raporlayarak, ihtiya¢ duyulabilecek donanim, yazilm ve
giincellemelerin alimlan yapar.

6. Sunucularnn fiziksel ve sistemsel olarak giivenliklerini saglar.

7. Sistem odasimn 1s1, nem, hava sirkiildsyonu gibi ¢aligmasim direk etkileyen kriterlerin
kontroliinii ve esik degeri iizerinde uyar: yapmasi1 durumunda gerekli 6nlemleri alir.

8. Sistem odasinin giris ve ¢ikis kontrollerini Bilgi Aglari Birimi ile birlikte yiiriitiir.

9. Sistem odasini temizlik, toz, statik elektrik vb. kontrollerin yapilarak dnleyici faaliyetler saglar.

10. Sistem odasinda olasi yangin ihtimaline kars1 yangin séndiirme sistemlerinin ¢aligir vaziyette

bulunmasim saglar.

¢) Network Altyapisi

1.

e

o

% N

Sistemin haberlesme altyapisinda kullamlmakta olan tiim aktif cihaz, router vb. cihazlarin
konfigiire eder, cihazlan yedekleyerek saglikli ¢alismasim saglar.

Network aktif cihazlar {izerine giivenlik ve ileri seviye konfigiirasyonlar olusturulmasin
saglar.

Kablosuz ag baglantisinin giivenli bir alt yapida ¢aligmasim saglar.

Dis lokasyonlara giivenli ve hizli erisim saglanabilmesi igin gerekli routing kurallarinin
isletilmesini saglar.

Kurum igerisindeki kullanicilarin internet ve dig lokasyon baglantilarina giivenli bir sekilde
erigmesini saglar.

Kurum igerisinde; Lan to Lan, Lan to Wan, Wan to Lan baglantilarinin igerik filtreleme, zararh
yazilim kontrolii, uygulama ve port kontrolii ¢aligmasinin yapilmasini saglar.

Network ve son kullanici raporlarinin alinmasini saglar.

Mail alim ve gonderim islemlerinde zararl1 yazilim, exe dosya kontrollerini saglar.

¢) Veri tabam

|
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3. parti yazilimlarin ihtiyag duydugu lisanslama gerektirmeyen(iicretsiz) veri tabam
modellerinin kurulmasin saglar.

Veritabam yedeklerinin alinabilmesi i¢in disk alani saglar.

Veri tabam sunucu altyapisi ile ilgili baglantilan saglar.

Veri tabanina ait donanimlarin yillik garanti ve bakim alimlarinin takip edilmesini ve ilgili
mevzuat geregince satin alinmasim saglar.



d) Yetkilendirme
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Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiinden gelen yaziya istinaden sisteme yeni kullanicilar
ekler, gorev siiresi biten, ilisigi kesilen kullamcilar i¢in sistemde gerekli diizenlemeyi yapar.
Kullanicilarin galigmig olduklar1 miidiirliiklere uygun klasor, ntfs izinlerinin bagh oldugu
miidiirliikten gelen yaziya istinaden gerekli izinlerin verilmesini saglar.

Kullamicilarin internet kullanim izinlerini miidiirliikleri tarafindan génderilen Baskanlik
Olur’larina istinaden diizenlenmesini saglar.

Kullanic1 bilgisayarlarinin miidiirliiklerden gelen yaziya istinaden usb portlarinin aktif hale
getirilmesi veya kapatilmasini saglar.

Ozel yazilimlarin Lan to Wan’a dogru olusan port istekleri igin gerekli erisimi saglar.
Kullanicilarin dis lokasyonlardan MIS,Cbs vb. sistemlerine erigsimlerinin hizli ve giivenli bir
sekilde saglayabilmesi igin terminal server kurar ve izinlerinin verilmesini saglar.

Active directory igerinde local admin yetkisinin (Bilgi Islem Miidiirliigiinde) kullamlmasim
saglar.

¢) Entegrasyon

1
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[zmir Biiyiiksehir Belediyesi ile yapilan protokol kapsaminda Izmir net altyapisi ile data
entegrasyonunu saglar.

Bakim, destek anlagsmalari kapsaminda firmalarin i¢ networke olan VPN baglantilarim saglar.
Log serverin yedeklerini dis lokasyonda bulunan alanlara entegrasyonunu saglar.

Farkli kamu kurumlarindan gelen talepler, yapilan protokoller iizerine ihtiya¢ duyulan veri
entegrasyonlarini saglar.

Bulut bilisim altyapisi kullanilarak i¢ networkte olusturulan klasér alt yapisinin dig ortamda
kullanilabilmesi i¢in entegrasyonun yapilmasini saglar.

Sanallastirma alt yapisinda kullanilmakta olan fiziksel sunucularin entegrasyonunu saglar.
Active directory ve addinational domain controller arasinda gerekli replikasyonlar: saglar.
Firewall cihazlan arasinda replikasyon iglemlerini saglar.

Server switch yedeklilik entegrasyonunu saglar.

f) Bilgi Giivenligi

1.

Belediye bilgi giivenligi kapsaminda Bilgi Giivenligi Politikasini hazirlar, giinceller ve uygular
¢alismalarini izler ve goriilen eksiklikleri raporlayarak onleyici ¢alismalar yapar.

Karabaglar Belediyesi Kurumsal SOME c¢aligmalarina onciiliik ederek bilgi giivenligi
¢alismalarimi yiiriitiir, kurum ¢aligsanlarinin bilgilendirilmesini saglayacak ¢aligmalar yapar.
Bilgi giivenligi ile ilgili sistemde olusan loglarin incelenmesi ve raporlamasim saglar.

Sunucu ve son kullanici bilgisayarlarinin merkezi giincelleme sunucusu ile giincel tutulmasin
saglar.

Anti viriis yazilimlar ile sunucu, son kullanic1 ve data alt yapis: giivenligini saglar.

Bilgi giivenligi konusunda kullanmis oldugu yazilimsal ve donamimsal raporlarda gerekli
diizenli ve dnleyici faaliyetleri saglar.

Btk Sip platformu iizerinde olusturulan giivenlik agiklar ile sistemde diizenleyici ve dnleyici
tedbirlerin alinmasini saglar.

Sayistay bilisim sistemleri denetim rehberinin bilgi giivenligi ile ilgili hususlarin yerine
getirilmesini saglar.

Karabaglar Belediyesi bilgi giivenligi kapsaminda diizenli periyotlarla bilgi giivenligi ve sizma
testleri yapilmasini saglar.
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g) Egitim

1.
2.
3.

Sorumlu oldugu konularla ilgili belediye birimlerine egitim verir.

Personelin bilisim ve bilgi giivenligini kapsaminda egitim almalarina yonelik ¢alismalar yapar.
Geligen teknolojiyi takip edebilmek ve uygulayabilmek igin kamu veya ozel egitim
kurumlarinin diizenledigi egitimlere katilir.

Yazilim Birimi

MADDE 10- (1) Yazilim biriminin gérevleri sunlardir;

a) Genel

1. Siral amirlerin verdigi gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yerine getirir.

2. Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlama ve ekonomik sekilde kullanmay1 saglar.

3. 5393 sayili yasa ile diger yasa ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yerine getirir.

4. Birimin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin
degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢alismalarini yiiriitiir.

5. Hizla gelisen Bilgi Sistemleri teknolojisini yazili ve elektronik ortamda takip etmek,
gelismeleri uygun ¢oziimler ile belediyemize uyarlar.

6. Birimde c¢alisan personelin izin ve mesailerini diizenleme, yazili ve sozlii is emirleri verme,
sonuglarini isteme, talimatlara uymalarini denetler.

7. Miidiirliiklerden gelen yazili talepler dogrultusunda, kullanicilarin program yetkilerini
diizenler.

8. Bilgi edinme ve Hemseri Iletisim Merkezi tarafindan gelen istek, sikdyet vb dilekgelerinin
sonuglandirilmasim saglar.

9. Birimine ait biitgeyi hazirlar ve gergeklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini
diizenleyerek takip eder.

10. Kendi faaliyet alam ile ilgili resmi yazigmalar yapar.

11. Stajyer 6grencilere isbasinda egitim verilmesini saglar.

12. Gerektiginde konu ile ilgili toplantilara katilir.

13. Kurs ve egitimlere katilarak gelisen teknolojinin takibini yapar.

14. Kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiye malzemelerin amacina uygun kullanilmasini saglar.

15. Gorev alam ile ilgili arsivleme islemlerini yillik yapar. Y1l bitiminde Idari Isler Birimine teslim

eder.

b) Satin Alma Islemleri:

L.
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Genel uygulama yazilimlan ve genel uygulama yazilimlarimin bakim zamanlari ve lisans bitim
tarihlerine gére bakim anlasmasi satin alinacak ise, Baskanlik Olurunu hazirlar.

Teknik sartname hazirlar.

Gerekli resmi yazismalan yapar.

Alim ile ilgili tutanak ve raporlar1 hazirlar.

Hak edis dosyalarimi hazirlar.

Yallik yapilan sozlesmelerin takibi ve yenilenme ¢aligmalarim yapar.

Yapilan tiim alimlarda gerektigi durumlarda yiiklenici firma ile gizlilik taahhiitnamesi
hazirlanir.
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8. Yazihm Birimine ait mal ve hizmet alm islemlerinde Kamu Ihale Kanununa gére is ve
islemlerin yiiriitiilmesi saglar.

¢) Analiz Cahsmalar:

1. Belediyemiz biinyesinde kullanilmakta olan Elektronik Belge Y6netim Sisteminin ¢alisilabilir
olmasi igin tiim miidiirliik ihtiyaglarim belirler ve gerekli ¢aligmalan yapar.

2. Belediyemiz Miidiirliiklerinde kullamimda olan Yonetim Bilgi sistemi ile ilgili eksikliklerin
tespit eder ve yeni talepler ile ilgili detayl analiz raporlar1 hazirlar.

3. Belediyemiz biinyesinde kullamlmakta olan Dijital Arsiv Uygulamas ile ilgili Sisteminin
¢aligilabilir olmas i¢in tiim miidiirliik ihtiyaglarini belirler ve gerekli ¢alismalan yapar.

4. Bagkanlik makam tarafindan kullamlacak olan Oracle BI modiillerinin hazirlanmasi igin
analizlerin yapilmasi islemlerini gerceklestirir.

¢) Entegrasyon Cahsmalar:
1. Kurum i¢i Entegrasyon:
a. Belediyemiz biinyesinde kullanilan farkli uygulamalarin birbiri ile veri alisverisinin
saglanabilmesi i¢in web servisleri hazirlar ve uygulamalarda kullanimim saglar.
2. Kurum dis1 Entegrasyon:
a. Belediyemiz ile diger kurumlar (Banka, Kamu Uygulama Merkezi E-Devlet, PTT,
Tapu ve Kadastro Miidiirliigii, Niifus ve Vatandashk Isleri Genel Miidiirliigii, Izmir
Biiyiiksehir Belediyesi) arasinda olusturulan protokoller gergevesinde web servisleri
ile veri akiginin saglanmasi iglemlerini gergeklestirir.

d) Veritabam Ydnetimi:
1. Veritabam ¢alisma kayitlarini takip eder.
2. Veritabam1 kullanicilarimin anlik durumlarim analiz etme ve sistemde olusan sorunlara
miidahale etme iglemlerini gergeklestirir.

e) Uygulama Yonetimi:

1. EBYS: Kullanici olusturma, kullamci yetkilendirmesi, yeni form tasarimi, sablon
olusturulmasi, yeni bir is akisi olusturulmasi, programsal hatalarin giderilmesi ile ilgili
kullanici destegi saglar ve E-imza kullanimu ile ilgili kullanic1 destegi saglar.

2. Dijital Arsiv: Miidiirliiklerin ihtiyaglarinin belirlenmesi ile yeni klasor, yeni belge tipi
olusturulmas: ile ilgili calismalar yapar.

3. Yonetim Bilgi Sistemi: Kullamc1 yetkilendirmesi yapilmasi, raporlamalarin saglhikli ¢alismasi
icin calismalarin yapilmasi, yeni modiillerin sisteme eklenmesi, mevzuat geregi olusan
yenilikler ile ilgili modiil giincellemelerinin yapilmasi, kullamei destegi saglanmasi iglemlerini
gerceklestirir.

4. Oracle BI: Ust yonetimin ihtiyag duyacag: bilgiler ile ilgili raporlar ve dashboardlarin
hazirlanmasi, gelecege ya da gegmise yonelik istatistiksel verilerin hazirlanabilmesi islemlerini
gerceklestirir.
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f) Yetkilendirmeler:

1. Ilgili miidiirliigiin resmi yazih talebine istinaden; ismi bildirilen personellerine Yonetim Bilgi
Sistemi uygulamalan tizerinden talep edilen modiillere (Okuma- Yazma- Giincelleme-Silme-
Raporlama) istenilen diizeyde yetki tanimlamasi yapilir.

2. llgili miidiirliigiin resmi yazih talebine istinaden; Elektronik Belge Yonetim Sistemi kullanicisi
olusturulur.

3. Ilgili miidiirliigiin resmi yazil talebine istinaden; Dijital arsiv kullanicist olusturulur.

4. Yetki verilmis olan kullanicilara taahhiitname hazirlanarak teblig belgeleri imzalatilir.

g) SMS Gonderim Islemleri:
1. Midiirliiklerden gelen yazih taleplere istinaden Belediyemiz tarafindan yapilan duyurular,
hizmetler ve etkinliklerin toplu sms ile ilgili gruplara génderimini saglar.
2. SMS Gonderim listesine ekleme ya da ¢ikarma islemlerini gergeklestirir.

h) Egitim Calhismalan:
1. Belediye biinyesinde kullanilmakta olan uygulamalar ile ilgili egitim dokiimanlar1 hazirlar.
2. Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek konu ile ilgili sunum hazirlar.
3. Sorumlu oldugu konularla ilgili belediye birimlerine egitim vermek, verilmesini saglamakla
yiikiimliidiir.

1) E-Belediyecilik:

1. Vatandaslarin borg sorgulama, Vergi Affi Bilgilerini, Arsa Rayi¢ Degerlerini, insaat Maliyet
Bedellerini, Bina Asinma Oranlarini, Cevre Temizlik Tarifelerini, EBYS Evrak Takibinin
yapilmasim, Isyeri Ruhsat Sorgulama, Nikah Dairelerini, Enciimen Kararlarini, Meclis
Kararlarim, Emlak Beyan Bilgilerini, Kitap Bilgilerine online erisebilecekleri bir uygulamadir.
Vatandaglarimiz bu uygulamay1 kullanarak Belediyemize olan bor¢larimi1 6deyebilmektedirler.

i) Intranet:
1. Kurum igerisinde bilgi paylasimi yapabilmek i¢in kurulmus olan kurum igi 6zel agdir.
2. Personel kullanic1 adi ve sifresi ile giris yaparak kendisi ile ilgili bilgilere (yillik izin, maas
bordrosu, vb.) ulagabilecektir.

Akl Kentler Birimi

MADDE 11- (1) Akilli Kentler biriminin gérevleri sunlardir;

a) Genel

1.  Sirali amirlerin verdigi gérevleri mevzuat gergevesinde yerine getirir.

2. Birimle ilgili politikalarin, prosediirlerin, talimatlarin ve formlarin olugturulmasim saglar.

3. 5393 sayili yasa ile diger yasa ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yerine getirir.

4. Birimin ¢alisma ve stratejik planlarinin, aylik ve yillik faaliyet raporlarimn, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢aligmalarim

5. Bilgi edinme ve Hemgeri Iletisim Merkezi tarafindan gelen istek, sikdyet vb. dilekgelerinin
sonuglandiriimasini saglar.
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Genel uygulama yazilimlan satin almak, s6z konusu yazilimlara ait bakim anlagmasi yapmak,
mal ve hizmet satin almak i¢in Kamu Thale Kanununa gére is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglar.

Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlama ve ekonomik sekilde kullanmay: saglar.

Birimine ait biitceyi hazirlar ve gergeklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini
diizenleyerek takip eder.

9. Yapilan tim alimlarda gerektigi durumlarda yiiklenici firma ile gizlilik taahhiitnamesi
hazirlanir.

10. Birimde ¢alisan personelin izin ve mesailerini diizenleme, yazil ve sézlii is emirleri verme,
sonuglarini isteme, talimatlara uymalarim denetler.

11. Hizla gelisen Bilgi Sistemleri teknolojisini yazili ve elektronik ortamda takip eder, gelismeleri
uygun ¢dziimler ile belediyemize uyarlar.

12. Miidirliiklerden gelen yazili talepler dogrultusunda, kullamcilarin program yetkilerini
diizenler.

13. Kendi faaliyet alam ile ilgili yazigmalar yapar.

14. Stajyer 6grencilere igbasinda egitim verilmesini saglar.

15. Gerektiginde konu ile ilgili toplantilara katilir.

16. Kurs ve egitimlere katilarak gelisen teknolojinin takibini yapar.

17. Birimindeki personele teknik konularda degisen giincel egitim aldirmak i¢in Miidiirliigiine bilgi
Verir.

18. Kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiye malzemelerin amacina uygun kullanilmasim saglar.

19. Bilgi edinme ve Hemseri iletisim Merkezi tarafindan gelen istek, sikdyet vb dilekgelerinin
sonuglandirilmasini saglar.

20. Belediyemiz biinyesinde bulunan ilgili midiirliikler ile koordineli ¢aligir.

21. Gorev alam ile ilgili arsivleme islemlerini yillik yapar. Y1l bitiminde idari Isler Birimine teslim
eder.

b) Uygulamalar:

1. Akilli Kentler konseptine dahil olan her tiirlii uygulamanin beledimiz biinyesine dahil edilmesi
i¢in ¢aligmalar yapar.

2. Akill kentler ile ilgili yeni projeler gelistirir.

3. Belediyemiz miidiirliiklerinde kullanilan uygulamalari, is ve islemleri akilli kentler konseptine
uygun hale getirmek i¢in galigir.

4. Belediyemiz Teknik Miidiirliikklerinde kullanilan CBS uygulamalarimi yonetir ve destek saglar.

5. Belediye birimlerinin ihtiyag duydugu (CBS) Cografi Bilgi Sistemi’ne yonelik uygulama
programlarim hazirlar.

6. Belediyemiz Teknik Miidiirliikklerinden gerekli destek alinarak Kent Rehberi ve E IMAR
hazirlar, giincelliginin takibini saglar ve vatandagin kullamimina sunar.

7. CBS uygulamalarim Web iizerinden vatandagin kullanimina sunma islemlerini gergeklestirir.

¢) Veri:

1. Belediyedeki mevcut verilerin toplanmasi, uygun formata doniistiiriilmesi, yeni verilerin
toplanmasi (arsiv verileri, grafik veriler, saha ¢alismalari, diger kurum verileri v.b) uygun
formata déniistiiriilmesi ve Cografi Bilgi Sisteminde kullanilmasim saglar.

2. Grafik (harita, plan) ve Alfa niimerik (sozel) veri entegrasyon ¢aligmalarimi yapmak, analiz

edilerek tematik haritalarin iiretilmesini saglar.
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3. CBS teknolojileri ile her tiirlii cografi referanshi verinin etkin olarak elde edilmesi,
depolanmasi, birbirleri ile iliskilendirilmesi, giincellenmesi, analizi ve kullanima sunulmasi
islemlerini gerceklestirir.

4. CBS teknolojileri ile her tiirlii cografi referansh bilginin etkin olarak elde edilmesi,
depolanmasi, birbirleri ile iligkilendirilmesi, giincellenmesi, kullamlmasi, analizi ve
goriintiilenmesi ¢aligmalarini yapar ve bu islemler igin bilgisayar donanimi, yazilimi, personel
ve yontemlerin organize olarak bir araya toplanmasim saglar.

5. Veri tabaminda bulunan verilerin standardizasyonu saglamak/saglatmak, bu konuda diger
birimler ile igbirligi yapmak i¢in hizmet verir.

6. Ilge genelinde iiretilmis ve iretilmekte olan haritalar1 (halihazir, imar, kadastro, uydu
fotograflari, altyap: haritalar vb.) ilgili metinsel (miilkiyet, adres, arazi kullanimi, ulagim,
niifus vb.) verilerle iliskilendirerek verilerin kolay ve dogru kullanimim saglamak igin
caligmalar yapar.

7. llge geneli ile ilgili en giincel akill haritalarin ve yeni bilgilerin sisteme aktarilmasim ve en
giincel bilginin sistemde depolanmasini saglar.

8. Cografi Verilerin Ulusal veri modeli standartlarina uygun hale getirilmesini saglar.

9. (CBS Biinyesinde var olan her tiir grafik ve metinsel bilginin analiz edilerek tematik haritalarin
tiretilmesini saglar.

10. CBS biinyesindeki konumsal bilgileri gruplandirir.

11. CBS teknolojilerini kullanarak, ¢evre yonetimi, havza yonetimi, ulasim planlama, uygun yer
se¢imi, ¢ok kriterli karar verme, kazi-dolgu ¢alismalari, akilli harita iiretimi, alan planlamas,
envanter ¢aligmalari, senaryo ve trend analizleri, CED projeleri, kirlilik modellemesi, ii¢
boyutlu arazi modelleme, ara¢ takibi, Yonetim Bilgi Sistemi entegrasyonu, deprem hasar
analizleri, vergi takibi vb. birgok kullanim alaminda yardimci1 olmak gibi iglemleri
gercgeklestirir.

¢) Veri tabani:

1. Cografi ve Kent Bilgi Sistemi veri tabaminin isletilmesi, yonetilmesi ve bakiminin yapilmasi
isini yerine getirir.

2. CBS veri tabani tasarimlarinin yapilmasi, sistem analizleri, gereksinimlerin saptanmasi, gerekli
durumlarda hizmet alinmasi konusunda rapor hazirlar.

3. Coprafi ve Kent Bilgi Sistemi Veri Tabaninin, Ulusal ve Uluslararas: Standartlara kavugmasim
saglamak i¢in hizmet verir.

4. Yeni projeler kapsaminda olusturulan bilgiler i¢in veri tabanina uygun tasarimlar hazirlar,
yiiklenici tarafindan hazirlanan veri tabanimin mevcut sisteme uygunlugunu kontrol etme
islemlerini gerceklestirir.

d) CBS ile Belediyemizdeki Diger Sistemlerin Entegrasyonunu Saglamak
1. Belediye Gelirlerini arttinci CBS destekli ¢aligmalan yapar ve gerekli uygulamalarn gelistirir.
2. Belediyemizde kullanilan YBS (Yonetim Bilgi Sistemi), EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi), Dijital Arsiv, Arag Takip Sistemi ve Teknik Miidiirliiklerimizde kullanilan CAD
uygulamalan ile CBS ile entegrasyonunu saglamak ve kontrollerini yapmak islemlerini
gercgeklestirir.
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e) Veri Paylasimi:

1. Kurum ve kuruluslardan gelen veri taleplerinden Baskanlik Makaminca uygun goriilenleri
tespit ederek istenen verileri protokol kapsamina alinarak web servisi ile sunulmasini saglar.

2. Kurum ve kuruluslarin iirettigi konumsal bilgiler icerisinden belediyemizin ihtiyag duydugu
verilerin web servisleri ya da bagka yontemlerle alinmasini saglamak iizere aragtirmalar yapar.

3. CBS veri tabaninda bulunan verilerin paylasilmasini saglamak, paylasim yontemini belirlemek
ve gerekli web servisleri yazmak/yazdirmak i¢in ¢alismalar yapar.

4. Cografi veri tabaninda bulunan verilerin paylasiminin saglanmasi, web servislerin hazirlanarak
kullanima sunulmasi iglerini yiiriitiir.

5. Kamu kurum ve kuruluglarindan gelen her tiirlii harita ve CBS veri taleplerini ilgili mevzuat
hiikimleri ¢ergevesinde karsilanmasi islemlerini gergeklestirir.

f) Egitim:
1. Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek egitim almalarina yénelik ¢aligmalar yapar.
2. Sorumlu oldugu konularla ilgili belediye birimlerine egitim vermek, verilmesini saglamak gibi
islemleri gergeklestirir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlik

MADDE 12- (1) Bu y6nerge, Karabaglar Belediye Bagkani tarafindan onaylanmasim takiben yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Karabaglar Belediye Bagkan yiiriitiir.

‘ ;yk%t KOLATAR Muhittin SELVITOPU

Belediye Baskan Yardimcisi Harita ve Kadastro Miihendisi
Belediye Baskani
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