T.C.
EDREMIT BELEDIYE BASKANLIGI
BIiLGi iSLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amac
MADDE 1
Bu y6netmeligin amaci; Bilgi Islem Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii,
gorev, yetki, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2

Bu Yonetmelik, Bilgi Islem Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar
Dayanak
MADDE 3

Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15.maddesinin (b) fikrast
hiikkiimlerine, 5846 5651 sayili yasalar ve TS 13298’nolu elektronik Belge Yonetim Sistemi,
ISO 9001-2008 Kalite Yonetim Sistemi Kalite El Kitab1 ve yiiriirliikkteki diger Kanun,
Kararname ve YoOnetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
MADDE 4
Bu Yonetmelikte ifade edilen,
* Baskanlik : Edremit Belediye Bagkanligi’ni,
* Meclis : Edremit Belediye Meclisini,
» Belediye : Edremit Belediyesi’ni,
* Belediye Baskam : Edremit Belediye Bagkani’ni,
* Belediye Baskan Yardimcisi: Edremit Belediyesi’nin idari teskilatlanmasinda, Bilgi
Islem Miidiirliigii’niin bagl oldugu Edremit Belediye Baskan Yardimcist’nu,
Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigii’nii,
+  Miidiir : Bilgi Islem Miidiirii’nii,
+  Sef: Bilgi islem Sefini
+ Personel: Bilgi Islem Miidiirliigiinde ¢alisan personeli
ifade eder.



IKINCi BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5:

KURULUS
Bilgi islem miidiirligi kurulusu midiirliik ve bu midiirliik altinda yer alan birimler

asagidaki gibi sekillendirilmistir.

Yazilim-Programci-Coziimleyici Birimi
Teknik-Donanim-Network Birimi
Biiro Evrak Takip Birimi

Midiirliigiin Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 6

Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan mevzuat ve Belediye
Baskani'nin belirleyecegi esaslar c¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda; Edremit Belediye Baskanligi’nin biitiiniine yaptig1 katkinin
bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiyag duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle
saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve
zamaninda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde c¢aligsmasini
saglamak.

Belediye miidiirliikleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilim ve
donanimlar1 koordine etmek ve bu yazilimlarin temini telif haklar1 konularinda ilgili
midirliiklere bilgi vermek. Belediyemiz tiim midiirliikklerinin kullanacaklari,
kullanmakta olduklar1 isletim sistemi, antiviriis, glivenlik duvari, office uygulamalari
gibi yazilim/donanim/lisanslarin teminini saglamak, miidiirliiklere 6zel kullanilacak
donanim/yazilimlarin temini konusunda ilgili miidiirliige bilgi vererek, teminini
saglatmak.

Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini saglamaktan, gerekli
konularda sistem analizi, program yazimi ve sistem yatirim aragtirmalar1 yapilmasini
saglamak.

Belediyemiz Kent Bilgi Sistemi caligmalarin1 koordine etmekten, bilgi sistemlerine
iligkin alinan yatirim kararlarinin uygulamaya gegirilmesini saglamak.

Belediyenin ilgili miudiirliikleriyle isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak,
isletmek, bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili
miidirliiklerle birlikte yiiriitmek.

Miidiirliiklerin bilisim/bilgi islem konusunda ihtiya¢ olan donanimi veya yedek
parcalar1 belirlemek ve satin alinmasina yardime1 olmak.

Baska kurum/kuruluslardan alinacak bilgi islem servis hizmetlerini diizenlemek ve kontrol
etmek.



Belediyemiz biinyesinde kullanilan tiim bilgisayar ve bilgisayar donanim {irlinlerinin
giivenliginden ve sorunsuz c¢alisabilirliginden sorumlu olup, bu konuda gerekli
onlemleri almakla yetkilidir.

Belediyemiz resmi internet sayfanin sorunsuz c¢alismasini saglamak ve gelisen
teknoloji ve degisen ihtiyaclar dogrultusunda yeni hizmetlerin mevcut siteye
uygulanmasini yapmak, yaptirilmasini saglamak.

Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve
denetimi altinda yukarida 6zetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:

Bilgi Islem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkili, yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 7

Bilgi Islem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder,

Midiirliigiin  yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudirliigiin her tiirli ¢aligmalarini
diizenler ve kontrol eder,

Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir,

Bilgi Islem Miidiirliigiiniin asli olan hizmetlerinin neler oldugunu tespit edip, miidiirliikk
personeli ile gorev dagilimini yaparak caligmalari kontrol eder.

Belediyenin diger tiim miidiirliikleri ile Bilgi Islem Miidiirliigii arasindaki diyaloglari
saglar.

Belediye miidiirliiklerine, servislerine hizmet veren uygulama yazilimlarin saglikli
caligmalarini kontrol eder.

Bilgi islem biinyesinde yeni projeler hakkinda idareye bilgi vermek, maliyet hesabi
yaparak, onaylanan projenin hayata gecirilmesini saglar.

Miidiirliiklerin mevcut donanimlariin kontrol, bakim ve onarim islemlerin yapilmasini
organize eder,

Bilgi Islem Miidiirii, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Yazihm-Programci-Coziimleyici Birimi Gorevleri

MADDE 8

Belediye otomasyon programiyla ilgili midiirliiklerden gelen talepleri degerlendirir,
teminini saglar. Kanun ya da uygulama degisiklikleri sonucu programin akisinda gerekli
degisikleri belediye otomasyon programinda yapar ya da yetkili firmaya yaptirir.
Otomasyon yazilimimnda meydana gelen programsal sorunlari giderir ya da yetkili
firmanin gidermesini saglatir,

5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu ve T.C. Bagbakanlik Personel ve Prensipler
Genel Midirligliniin  06-02—-1998 tarih ve 1998/10 sayili genelgesi geregince
Belediye’deki tiim bilgisayarlarda lisans kontrolii yapar ve raporlar. Lisans1 noksan olan



programlari siler ya da ilgili lisans alimi1 konusunda miidiirliige/birime yardimci olur.
Yazilimlarla ilgili mevcut lisanslar1 muhafaza eder,

Belediye otomasyon programinda, miidiirlikklerin yazili miiracaati dogrultusunda yeni
kullanic1 tanimi ve yetkilendirme ayarlarini ve kontrollerini yapar.

Belediyenin hizmetlerinin is/islemlerinin belediye mevzuati ¢ercevesinde, verimli hizl
ve dogru sonug¢ alinacak sekilde, bilgisayar destekli olarak yiiriitiilmesini saglayacak
caligmalar1 yapmak/yaptirmak.

Teknik-Donanim-Network Birimi

MADDE 8

Belediyemiz i¢ ve dig birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda veri
iletisim altyapisini ve gerekli baglant1 hatlarini tesis ederek, bilgi-haberlesme
aligverigini saglamak.

Bilgisayarin donanim ve yazilimlarindan, bagl diger yazici ve kesintisiz gii¢ kaynagi ve
benzeri donanimlarin bakimi, giivenligi ve arizalarindan sorumludur. Belirtilen
bilgisayar sistemlerinin arizalanmasi durumunda, gerektiginde kurum disindan yetkili
servislerini ¢agirarak sorunu ¢ozmekten sorumludur.

Belediyemiz mevcut bilgisayar donanim ve yazilim envanterini ¢ikarmak, kayit altinda
tutmak.

Ariza sebebiyle ya da ¢alisma Odmriinii tamamlamis ¢alisamaz duruma gelen
donanimlarin; tamirinin miimkiin olmadig1 ya da tamirinin ekonomik olmadig1 hallerde,
donanimin hurdaya ayrilmasiyla ilgili raporun diizenlenip ilgili birime teslim
edilmesinden, yerine konulacak donanimin belirlenmesinden sorumludur.

Biiro Evrak Takip Birimi

MADDE 9

Midiirliigiin her tiirlii gider tahakkuklariin ve yillik biitcelerinin yapilmasini ve takibi
yapmak.

Midiirliige gelen her tiirlii evrakin kaydini tutmak ve cevaplarini sevk etmek.
Miidiirliigiin ihtiyaci olan kirtasiye vb. biiro malzemelerini temin etmek ve israfa
meydan vermemek.

Dosyalama islemlerini tanzim ve arsivlemelerini yapmak.

MADDE 10



Miidiirliik bilinyesinde calisan tiim personel, gorevi geregi edindigi bilgileri, gizli
konular1, kurum igi bilgileri, gelen yazi, belge, rapor ile defter ve kayitlarin1 Midiiriin
bilgisi disinda higbir kimseye vermemek ve gdstermemekle sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11
Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 12
Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 13
Bu yonetmelik hiikiimlerini meclis ve baskan tarafindan yfirtitiir.

Kamil SAKA  Coskun TASKIN Hiiseyin UZUN Ismail Cahit EROL
Belediye Baskam1 =~ Meclis Katibi Meclis Katibi Meclis Katibi
/Bulunmady/



