TC.
MURATPASA BELEDIYESI
BIiLGIi iSLEM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler
Amacg

MADDE 1 — (1) Bu ydnetmeligin amac1; Muratpasa Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem
Midiirliigii’niin idari yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarmi
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik, Muratpasa Belediye Baskanligi Bilgi Islem
Midiirliigi’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin
hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige
giren Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, 07/10/2009 tarith ve 27369 sayili Resmi Gazete’de
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte degisiklik yapilmasina iliskin Y®netmelik,
12/09/2010 tarih ve 27697 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelikte degisiklik yapilmasina iliskin Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4 — (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Muratpasa Belediye Baskanligi’ni,

b) Baskan : Muratpasa Belediye Bagkani’ni,

c) Meclis : Muratpasa Belediye Meclisi’ni,

d) Bagkan Yardimasi: Ilgili Belediye Bagkan Yardimcisi’ni
e) Miidiirliik: Bilgi islem Miidiirliigii nii

f) Miidiir : Bilgi Islem Miidiirii’nii

g) Personel : Midiirlige bagl calisanlarin tiimiinii,



h) Yazilim: Degisik ve gesitli gorevler yapma amagh tasarlanmis elektronik araglarin
birbirleriyle haberlesebilmesini ve uyumunu saglayarak gorevlerini ya da
kullanilabilirliklerini gelistirmeye yarayan makine komutlarini,

i) Donamim: Bilgisayari olusturan fiziksel parcalarin genelini,

J) Cografi Bilgi Sistemi (CBS) : Diinya {izerindeki karmasik sosyal, ekonomik,
cevresel vb. sorunlarin ¢oziimiine yonelik mekana/konuma dayali karar verme
stireclerinde kullanicilara yardimer olmak {izere, biiyiik hacimli cografi verilerin;
toplanmasi, depolanmasi, islenmesi, yonetimi, mekansal analizi, sorgulamasi ve
sunulmasi fonksiyonlarini yerine getiren donanim, yazilim, personel, cografi veri
ve yontem biitliniindi,

k) Tsletim Sistemi: Bilgisayarda galisan, bilgisayar donanim kaynaklarini yoneten ve
cesitli uygulama yazilimlari i¢in yaygin servisleri saglayan yazilimlar biitiiniinii,

I) Bilgi Sistemi: Planlama, kontrol, analiz ve karar verme igin bilgi toplama,
muhafaza ve yayma amaciyla birlikte ¢alisan ve birbiriyle iliskili unsurlar grubunu,

m) Otomasyon: Bir isin insan ile makine arasinda paylasilmasini,

n) Bilgisayar Agi: Bilgisayarlarin birbirine baglanmasiyla olusan yapiyi,

0) Grafik Tasarim: Bir mesaji iletmek, bir gorseli gelistirmek veya bir diigiinceyi
gorsellestirmek i¢in metnin ve gorsellerin algilanabilir ve goriilebilir bir diizlemde,
iki boyutlu veya ti¢ boyutlu olarak organize edilmesini,

p) Bilgisayar Uygulamasi: Bilgisayarlarin ¢esitli islerde kullanilmasini saglayan,
belirli bir bilgisayar mimarisi i¢cin uygulama gelistirme dilleri araciligi ile
hazirlanan yazilima,

r) Bilisim: Bilgilerin sistematik isleminin, bilhassa elektronik araglar yardimiyla
yapilan otomatik islemlerin bilimini,

s) Bilgi Giivenligi: Bilgileri izinsiz erisimlerden, kullanimindan, ifsa edilmesinden,
yok edilmesinden, degistirilmesinden veya hasar verilmesinden koruma islemini,

t) Yazicr: Elektronik ortamdaki grafik ya da metinleri bir kagit tizerine isleyen aleti,

u) Tarayici: Bir resmi, yazili dokiimani, el yazisini veya bir objeyi analiz ederek
sayisal ortama aktaran araci,

V) Monitor: Monitor, goriintii sergilemek i¢in kullanilan elektronik ya da elektro-
mekanik aygitlarin genelini,

y) Bilgisayar giic kaynagi: Birimlerinin ¢aligmalar1 igin gereksinim duyulan farkli
gerilim degerlerinde dogru akim saglayan donanimu,

z) Sunucu (Server): Bilgisayar aglarinda, diger ag bilesenlerinin (kullanicilarin)
erisebilecegi, kullannomina ve/veya paylasimina agik kaynaklari barindiran
bilgisayar birimini,

aa) Yonlendirici (Router) : Iki bilgisayar ag1 arasinda veri gercevelerinin iletimini
saglayan donanimini,

bb) Anahtar(Dagitici, Switch) : bilgisayarlarin ve diger ag 6gelerinin birbirlerine
baglanmasina olanak veren ag donanimini,

cc) Modem: Bilgisayarlarin genel aga baglantisin1 saglayan ve bir bilgisayar1 uzak
yerlerdeki bilgisayar(lara) baglayan aygiti,

dd) Giivenlik Duvari: Bir kural kiimesi temelinde aga gelen ve giden paket trafigini
kontrol eden donanim tabanli ag giivenligi sistemini,

ee) Fiberoptik: Kendi boyunca iginden 1s1gimn yonlendirebildigi plastik veya cam
fiberlerden olusmus iletisim hattini,

ff) ADSL ( Bakisimsiz Sayisal Abone Hatti): Internet baglantis1 icin kullanilan
baglant1 teknigini,

gg) Metro Ethernet(Ethernet MAN): Ethernet standartlarini temel alan sehir agini,
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hh) G.SHDSL: 2 ya da daha fazla noktadaki lokasyonlar arasinda uzak alan ag
baglantisi i¢in kullanilan sistemi,

i) Yerel Alan Ag: is binalar1 gibi sinirli cografi alanda bilgisayarlar1 ve araglari
birbirine baglayan bilgisayar agini,

J]) Genis Alan Ag1: Yerel alan aglarini birbirine baglayan biiyiik bilgisayar agini,

kk)Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi(BGYS): Kurumun hassas bilgilerini
yonetebilmek ve korumak amaciyla kurulan sistemi,

II) Bilgi Giivenligi Politikalari: Kurumun degerli bilgilerinin yOnetimini,
korunmasini, dagitimini ve 6nemli islevlerinin korunmasini diizenleyen kurallar
ve uygulamalari

mm) Sistem Odas1 (Server Odasi,Veri Merkezi, Data Centre): Belediyeye ait
sunucu(server) ve veri ambarlarinin bulundugu alani,

nn) Saldirn Tespit Sistemleri (IPS): Ag ve/veya sistemi kotii niyetli aktivitelerden
korumak i¢in izlenen ag giivenligini,

00) E-Posta: internet iizerinden génderilen dijital mektuplar,

pp) Web siteleri: web {lizerindeki sayfalar, metin, gorsel ve animasyon seklinde
ziyaret¢isine bilgi aktaran veya hizmet sunan sayfalarin tiimiini kapsayan
dokiimantasyon toplulugunu,

rr) Ust yénetici: Calisanin sorumlu oldugu amiri,

ss) Anti-viriis: Viriislere kars1 yazilmig temizleme, kurtarma islevlerini yerine getiren
koruyucu yazilimlari,

tt) internet: Diinya genelindeki bilgisayar aglarim ve kurumsal bilgisayar
sistemlerini birbirine baglayan elektronik iletisim agini,

uu) Zafiyet testleri (Penetrasyon): Kurumun Bilisim Sistemleri’ni olusturan altyapi,
donanim, yazilim ve uygulamalara, bir saldirganin izlemesi 6ngoriilen yontemler
kullanilarak yapilan saldir1 ve miidahaleler sonucunda giivenlik ac¢iklarinin tespit
edilip bu zafiyetlerin kullanilarak sistemlere sizilmaya calisilmasini, bu agiklarin
nelere sebep olabileceginin incelenmesini ve sonuglarin raporlanmasini

ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 — (1) Muratpasa Belediye Baskanlhigi Bilgi Islem Miidiirliigii tiim
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve hizmetlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel
ilkeleri esas alir.



IKiINCi BOLUM

Kurulus, Birim Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus

MADDE 6 — (1) Muratpasa Belediye Baskanlig1 Bilgi islem Miidiirliigii, 22/04/2006
tarthli 26147 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Baglh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslar
hakkinda 2006/9809 sayili karar1 geregince, Muratpasa Belediye Meclisinin 01/10/2012 tarih
ve 299 sayili karariyla kurulmustur.

Birim Yapisi

MADDE 7 — (1) Muratpasa Belediye Baskanhg Bilgi Islem Miidiirliigii; bir Miidiir,
bir Bilgi Islem Sorumlusu ve yeteri kadar Servis Sorumlusuna bagli olarak gorev yapan
Donanim Destek ve idari Hizmetler Servisi, Otomasyon Destek Servisi, Bilgisayar
Aglar1 ve Altyapt Hizmetleri Servisi, CBS Koordinasyon ve Yazilim Servisi
personellerinden olusur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 - (1) Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan
uygulamada ki mevzuat ve Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar gergevesinde,
Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Muratpasa Belediye Baskanligi’nin
biitiiniine yaptig1 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 c¢alismasini
saglamaktan, Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilim
ve donanimlart koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasin1 yapmak ve yaptirmaktan,
Belediye ag yapisinin kurulmasindan ve bilgi giivenliginden, Belediye otomasyonunun her an
faal ve yedekli olmasini saglamaktan, gerekli konularda sistem analizi, program yazimi ve
sistem yatirim arastirmalart yapilmasii saglamaktan, Cografi Bilgi Sistemi caligmalarini
koordine etmekten, bilgi sistemlerine iliskin aliman gelistirme ve yatirim kararlarinin
uygulamaya gecirilmesini saglamaktan sorumludur.

(2) Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve
denetimi altinda yukarida 6zetle belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde;

a) Bilgi islem Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Midirligi temsil etmek,

2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olmak,

3) Calismalari yazili ve szl emirlerle yiirtitmek,

4) Her tiirli diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

5) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkilisi olmak,

6) Disiplini ve birimler arasi koordinasyonu saglamak,

7) Is dagilimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek ve disiplin tesis etmek,

8) Calismalara, personele ve hizmet ekipmanlarina yonelik denetimlerde
bulunmak,



9) Personelin izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

10) izin, hastalik ve gdrevden ayrilma/alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin
yerine, hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak ve gorev boliimii
yapmak,

11) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve
diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

12) Midiirlik servislerinin planli ve programli bir sekilde c¢alismalarini
diizenleyerek, personel arasinda bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak,
caligmalarini izlemek ve denetlemek,

13) ihtiyag tespitine yonelik analizler yaptirmak ve sonuglarina dayali olarak
tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak,

14) Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler 6nermek, gelistirmek ve
uygulamak,

15) Calisma verimini arttirma amaciyla, miidiirligiin faaliyet alaninda bulunan ve
bilisim hizmetlerini kapsayan konularda personelin kurum igi/yurti¢i/yurtdist
seminer ve egitim faaliyetlerini diizenlemek, bilisim dergileri ve kitaplari,
kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili yaymlar1 satin
almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

16) Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zlik ve sosyal haklarini
izlemek,

17) Miidirligiin ¢alisma konular ile ilgili kurum, kurulus ve birimlerle isbirligi
kurmak,

18) Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger miidiirliikler ve ilgili birimler arasinda
koordinasyonu saglamak,

19) Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri vermek,

20) Midiirliigiin is akisini belirlemek ve giincel tutmak,

21) Midiirliigiin ¢aligmalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her
yil ¢alisma programi hazirlamak, bagkanligin onayina sunmak,

22) Bagkanlik¢a onaylanan c¢alisma programinin ger¢eklesmesi icin gereken
malzemeyi, personeli ve hizmet alimi islemlerini gergeklestirmek,

23) Midiirliikte yapilan caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢caligmalar1 degerlendirmek,

24) Miidiirliige gelen kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonerge taslaklarini inceleyerek
goriis bildirmek,

25) Sorumlulugundaki bilisim projelerinin yonetilmesi ve giivenliginin saglanmasi
icin gereken tedbirleri almak,

26) Midiirliigiin gorev alanina giren konulara (Otomasyon Sistemi, Bilgisayar Ag
ve Altyapt Sistemi, Yazilim, Donanim vs.) iligkin farkli ¢6ziimler arasinda
kesin kararlar vermek,

27) Belediyenin Bilgi Giivenligi Politikasinin (E-Posta kullanim, Sifre kullanim,
Anti-Viriis kullanim, Internet kullamim, Genel bilgisayar Kullanim vs.)
olusmasini ve bu siireglerin etkin bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

28) Belediyenin yasalar ¢ergevesinde belirtilen uluslararast bilgi gilivenligi
standartlarina ulasmasini ve bu standartlarin siirekliligini saglamak,

29) Bagkanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de
yapmak,

30) Miidiir, gorev ve g¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanina karst sorumludur.



b) Bilgi Islem Sorumlusu Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Midiirligiin ¢alismalarini takip ve koordine etmek, denetlemek, diizenli, hizli,
etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

2) Midiirligiin islemlerini daha etkin yapabilmesi i¢in midiirliik personelinin is
dagittmmi yapmak, gorev ve sorumluluklarini tespit etmek, c¢alisma
prensiplerini belirlemek ve bu sonuglari {ist yoneticiye sunmak,

3) Gorevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda yerine getirilmesini saglamak ve
personelin ¢alismalarini izlemek,

4) Personelin verimli, disiplinli ve isbirligi i¢inde ¢aligmasini saglamak,
personelin mesai saatlerine uymalarini takip etmek,

5) Midiirliik ¢alisanlarmin 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.)
islerini takip etmek ve {ist yoneticiye zamaninda bilgi vermek,

6) Resmi yazigsmalarin ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

7) Kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi arttirict diizenlemeler yapmak
ve uygulamak igin {ist yoneticiye bilgi vermek,

8) Kurum diginda iiretilen yazilimlara yonelik arastirma ve denemeler yapilmasini
saglamak,

9) Kurum bilgi sistemlerinin giivenlik ve ihtiyag tespitine yonelik bilgi toplamak
ve analizler yaptirmak, sonuclarina dayali olarak tasarimlar ve uygulamalar
gelistirilmesini saglamak, tist yoneticiye bilgi vermek,

10) Kurum bilgi giivenliginin, ilgili yasa ve mevzuatlara gére uygulanmasina
destek vermek,

11) Biirodaki makine, cihaz, arag gere¢ ve demirbas esyanin bakimli ve galigir bir
sekilde bulundurulmasini saglamak icin gerekli tedbirleri almak,

12) Kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yoneticiye karsi sorumludur.

Donanmim Destek ve Idari Hizmetler Servisinin Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar:

1) Miidiirlik islemlerine ait kayitlar1 (evrak, dosyalar vs.) eksiksiz ve diizenli
tutarak yasal siire boyunca arsivlemek,

2) Mudiirliige gelen ve miidirliikten giden tiim evraklarin kayit defterine kaydini
yaparak ilgili yerlere diizenli ve zamaninda zimmetli olarak gondermek,

3) Mudirliik ile ilgili tiim yazigmalarin yasal siire icerisinde eksiksiz olarak
yapilmasini saglamak,

4) Midirliige ait demirbaslari ilgililere zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve
cikiglarii ilgili mevzuat ve yonetmeliklere gore diizenli olarak yapmak ve
kontrol etmek,

5) Midiirliik ¢alisanlarmin ozlik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢alisma,
puantaj vb.) islerini takip etmek, gerekli evraklarin diizenlenmesini,
muhafazasini saglamak ve iist yoneticiye zamaninda bilgi vermek,

6) Seminer ve egitim organizasyonlarinda egitim veren birime egitimci ve teknik
destek vermek,

7) Projelerle ilgili dosyalar olusturmak, dokiimantasyonu takip etmek ve
projelerle ilgili yazismalar1 yapmak,

8) Bilgisayar ve ¢evre birimlerinin (yazici, monitdr, tarayici, gii¢ kaynaklari)
bilgisayar ortaminda kayda alinmasin1 ve cihazlarla ilgili donanim
ozelliklerinin ve arizalarinin otomasyona girmesini saglamak ve kontrol etmek,



9) Midiirliiglin  ihtiyaglar1 ~ dogrultusunda  satin~ alma  islemlerinin
gerceklestirilmek,

10) Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen yazili malzeme talepleri, yeni
bilgisayar ve ¢evre birimleri (yazici, monitor, tarayici, giic kaynaklar1) alim
taleplerini karsilamak icin teknik tutanak hazirlanmasimi, ilgili midirliige
resmi yaziyla iletilmesini, tutanak ile aliman malzemelerin uygunlugunu ve
caligirliligin test etmek,

11) Belediye biinyesindeki tiim bilgisayar ve ¢evre birimlerinin (yazici, monitor,
tarayici, gii¢ kaynaklari) yillik bakim takip planlarin1 hazirlamak ve bu planlara
gore bakimlarinin yapilmasini saglamak,

12) Bilgisayar donanimlari ve ¢evre birimlerinin(yazici, monitdr, tarayici, gig
kaynaklar1) arizalarinin giderilmesi, garanti kapsamindaki veya cihaza 6zel
bakim sdzlesmeleri kapsamindaki malzemelerin onarimi igin ilgili birim ile
irlinii veren firma arasinda koordinasyon kurularak sorunun giderilmesini
saglamak,

13) Donanimin yetersiz kaldigi durumlarda yeni donanimlar1 belirlemek ve is
artisina uygun donanimi ve yazilimi tutanakla ilgili miidiirliige bildirmek,

14) Operasyonel (Kritik, Acil, Siireli) islemlerinin aksamadan ve diizenli olarak
miidahale edilmesini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

15) Belediyenin gelisen ihtiyaglart dogrultusunda ileride kullanilacak bilisim
sistemlerindeki donanimlarla ilgili katkida bulunmak,

16) Belediyenin tiim miidiirliikler ve diger kurum-kuruluslar da dahil olmak tizere
bilgisayar sistemleri ile ilgili birimlerin koordineli ¢aligmasina yardimci olmak,
ihtiyaclarin belirlenmesine, kurulmasina ve devreye alinmasina destek olmak,

17) Belediye sistem otomasyonuna bagli cihazlarin, kullanicilardan ve
sistemlerden kaynaklanan sorunlarin giderilerek sistemin sorunsuz ¢alismasini
saglamak,

18) Belediyenin mevcut bilgisayar sistemleri {izerinde kurulu olan programlarin
bakimini ve giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

19) Yeni ya da diizeltilmis bir sistemin isleme konulmasi ya da faaliyete
gecirilmesini saglamak, bu amagcla bilgi islem personelini, kullanic1 personeli
egitimlerini ve farkli sistemlerin varligi halinde sistemler arasi adaptasyonu,
biitlinlestirilmeyi gerceklestirecek caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

20) Belediyenin biitiniine yaptigi katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiyag
duyulan ve bilgi sistemleriyle her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen
diizey ve nitelikte, zamaninda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli
bir bicimde ¢alismasini saglamak,

21) Belediyenin bilgi islem sisteminin kurulusu ve denetlenmesine destek olarak,
caligmakta olan mevcut bilgi islem sistemlerinin performanslarini
degerlendirmek ve gelistirilmelerine iligkin dnerileri list yoneticiye sunmak,

22) Birimlerle birlikte olusturulan ve sonuglandirilan ¢aligsmalar1 kullanima
sunmak ve uygulamalarini izlemek, ilgili birim yoneticisi ile degerlendirmek
ve gerekli Onlemleri almak,

23) ilgili miidiirliik ile isbirligi icerisinde, belediyenin tiim ¢alisanlarinin bilgisayar
kullanim1 konusunda bilgi ve becerilerini gelistirici calismalar1 organize etmek,

24) Egitim, toplant1 vb. organizasyonlar i¢in gerekli olan bilgi islem alt yapisini
hazirlamak ve diizenlenen organizasyonlara teknik destek vermek,

25) Miidiirliiglin malzeme ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,

26) Midiirligiin fiziki alanlar1 ve burada kullanilan esyalar ile ilgili temizlik ve
gerekli bakim-onarim islemlerinin yapilmasini saglamak,



d)

27) Kurum bilgi giivenliginin ve ilgili yasa ve mevzuatlarin uygulanmasina destek
olmak,

28) Uygulamadaki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile iist yonetici tarafindan
verilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

29) Kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yoneticilere karst sorumludur.

Otomasyon Destek Birimi Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1) Belediye otomasyon programinda kullanilan modiiller ile ilgili yazili olarak
miidiirliklerden gelen mevzuat degisiklerinin ve diger taleplerin otomasyon
programina uygulanmasi, dogrulugunun test edilmesi ve bu islemlerin kayit
altina alinmasini saglamak,

2) Kullanicilar tarafindan iletilen Office uygulamalart (Word, Excel vb.) ile ilgili
istek ve ariza ¢oziimlerinin giderilmesini saglamak,

3) Otomasyon yazilim programi ile ilgili birimlerden gelen talepleri
degerlendirmek, yeni modiil isteniyorsa iist yoneticiye bildirerek ilgili firmayla
iletisime gegmek ve bu modiiliin yasal mevzuatlar ¢er¢evesinde teminini ilgili
birimin “kabul raporunu” alarak saglamak,

4) Belediyenin otomasyon programindaki verimini arttirmak igin ilgili personele
programlarin kullanimi ile ilgili egitim vermek/verilmesini saglamak,

5) Otomasyon iizerinde hatali is ve islemleri tespit etmek, diizeltilmesini ve bu
islemle ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak,

6) Midirliiklerin kullanmakta oldugu Otomasyon programindaki modiillerde
meydana gelen sorunlar1 tespit etmek ve yetkili firma ile iletisime gegerek bu
sorunlarin giderilmesini saglamak,

7) Birimlerden gelen yazili istekler dogrultusunda belediye otomasyon programi
iizerinde kullanict hesaplarim1 agmak/kapamak, kullaniciya yetki vermek ve
bunlarin kayitlarinin tutulmasini saglamak,

8) Yil sonu islemlerinde veya donemsel islemlerde yazili istek dogrultusunda
ilgili mudirligiin  belirleyecegi personel ile birlikte calisarak islemlerin
yapilmasina yardimei olmak,

9) Kurum bilgi giivenliginin ve ilgili yasa ve mevzuatlarin uygulanmasina destek
olmak,

10) Uygulamadaki mevzuatin 6ngérdigii diger gorevler ile list yonetici tarafindan
verilen gorevlerin yapilmasini saglamak,

11) Kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yoneticilere karsi sorumludur.

Bilgisayar Aglarn ve Altyapr Hizmetleri Servisi Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar:

1) Belediye birimler biinyesinde kurulu olan yerel ve genis alan bilgisayar aglari
ile bunlara bagli olan yonlendiriciler, anahtarlar, modemler, firewall-saldir1
tespit ve Onleme sistemi, antiviriis gibi ag cihazlar1 ve ag sistemini koruyan,
raporlarini tutan cihazlarin sorunsuz bir sekilde isletilebilmesi i¢in gerekli tiim
onlemleri almak, gerekli iyilestirmeleri {ist yoneticiye onermek ve gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak,

2) Yerel ve genis alan ag sistemlerinin performanslarini izlemek, yedeklerini
almak ve iyilestirme ¢aligmalarin1 yiiriitmek,



3) Yerel ve genis alan ag sistemleri {izerinde yapilan tim degisiklikleri diizenli
olarak takip etmek ve giivenlik isletme talimatlarini1 uygulamak,

4) Ag kapasite planlamasini yapmak, kullanilan sistemlerin yeni teknolojiye
uygunlugunu denetlemek, gerekli giincellemelerin yapilmasini saglamak ve
gelistirme raporlarini hazirlayarak {ist yoneticiye iletmek,

5) Bilgisayar agi ile ilgili meydana gelen arizalarin en kisa siirede onarimini
saglamak, bunun icin gerekli donanim, yazilim ve altyapr ihtiyaglarini
belirleyerek iist yoneticiye bildirmek, onay dogrultusunda gerekli islemleri
yapmak,

6) Tespit edilen arizalarin, ilgili kisi mudirlik ya da kurum ve kuruluslarla
koordinasyon i¢inde ¢alisarak giderilmesini saglamak,

7) Belediye birimlerinin kullanmakta oldugu iletisim hatlarinin (metro ethernet,
adsl, fiberoptik, g.shdsl vb.) kesintisiz isleyisini saglamak,

8) lletisim agma iliskin gerekli tasarimlar1 yapmak, tasarima uygun aktif ag
cihazlarini1 arastirmak, incelemek, testlerini yapmak ve sonuglar {ist yoneticiye
bildirerek uygulamak,

9) Aktif ag cihazlarinin fiziki kurulumlarini ve konfigiirasyonlarini yapmak,

10) Yerel ve genis alan ag cihazlarinin yapilandirma bilgilerini periyodik olarak
yedeklemek,

11) Yerel ve genis alan aglarda kullanilan cihazlarda uygulanmasi gereken
giivenlik 6lgiitlerini belirlemek, bu dl¢iitlere uygun konfigiirasyonlar: yapmak
ve diger birimlerle koordineli sekilde uygulanmasini saglamak,

12) Acil durum ag yedekliligi uygulamalar1 igin gerekli kurallart belirlemek ve bu
is i¢in ilgili birim ve personellerle koordinasyonu saglamak,

13) iletisim sistemleri ile bunlarm giivenligi konusunda teknolojinin getirdigi
yenilikleri siirekli takip edip incelemek, kullanim alanina iligskin aragtirmalar
yapmak ve iist yoneticiye raporlamak,

14) Yonetilen bilgisayar aglart lizerindeki giivenlik agiklar1 ve kural ihlallerini
arastirmak, tespit etmek ve sorunun giderilmesi i¢cin 6nlem almak,

15) Belediye otomasyon ve ag sistemleri biinyesinde, kurumun bilgi varliklarina
iceriden veya disaridan gelebilecek, biitiin tehditlere karst korumak amaciyla
Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemini (BGYS) kurmak, calistirmak ve gerekli
tedbirleri almak i¢in ilgili raporlari {ist yoneticiye sunmak ve uygulamak,

16) Belediye birimlerince hazirlanacak projelerde bilisim teknolojileri ve ag
sistemleri ile ilgili kisimlar i¢in giivenlik politikalarini1 (E-Posta kullanim, Sifre
kullanim, Anti-Viriis kullanim, Internet kullanim, Genel bilgisayar Kullanim
vs.) olusturmak, giivenlik standartlarin1 belirlemek, giincel tutulmasini
saglamak, denetim ve takibinin yapilmasi i¢in Onerileri yazi ile ilgili birime
iletmek,

17) Kullanicilarin bilgi giivenligi konusunda bilinglendirilmesi igin g¢alismalar
yapmak,

18) Bilisim Sistemlerinin her tiirlii i¢ ve dis tehdide, yetkisiz erisime, zararli kod ve
yazilimlara kars1 korunmasina yonelik tedbirleri almak ve uygulamak,

19) Projelerde islenen, kaydedilen ve saklanan verilerin giivenligini saglamak
amaciyla sistem lzerindeki kullanici, sunucu (server), ag, uygulama, veri
tabani ve glivenlik donanimi kayitlarini toplamak, takip ve analizini yapmak,

20) Bilisim sistemi iizerindeki giivenlik zafiyetlerinin tespitine yonelik giivenlik
testlerini (Penetrasyon) yapmak, Uluslararasi bilgi giivenligi sertifikasina sahip
dis kurum ve kuruluslar tarafindan yapilmasi igin {ist yoneticiye bilgi vermek
ve sonuglara gore gerekli iyilestirmeleri raporlamak,



21)5651 Sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymnlarm Diizenlenmesi ve Bu
Yaymlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi hakkinda kanun ve ilgili
mevzuat geregince saglanan hizmetlere iliskin ag trafik bilgilerini saklamak ve
bu bilgilerin dogrulugunu, biitiinliigiinii ve gizliligini korumak i¢in gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak,

22) E-Devlet uygulamalar1 iizerinden verilen vatandas odakli hizmetler
kapsaminda, hizmet saglayici ile giivenli veri aligverisinin saglanmasi i¢in
gerekli ¢alismalar1 yapmak ve tist yoneticiye raporlamak,

23) Miidiirliiglin ve gerektigi durumlarda Belediyenin bilisim faaliyetleriyle ilgili
olarak kaynaklar Ol¢iisiinde arastirma yapmak, ihtiyag analizlerini belirlemek
ve sonuglarini {ist yoneticiye sunmak,

24) Sistem odasmin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore diizenlenmesi i¢in gerekli
caligmalar1 yapmak, iist yoneticiye bilgi vermek, sonuglarin uygulamaya
gecirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

25) Ag sistemlerinin giivenligi i¢in kurulan anti-viriis sistemi, icerik filtreleme
sistemi, giivenlik duvari sistemi, saldir1 tespit onleme sistemi ve bunlara bagli
kayitlari, giincellemeleri kontrol etmek ve bunlarin bakim takip planlarina gore
islemek,

26) Ag sisteminde bulunan sunuculari(server) kontrol etmek, bakimini,
giincellemesini yapmak ve takip planlarina gore islemek,

27) Belediye personelinin veya belediye biinyesinde ¢alisma yapmaya gelen diger
kurum personellerinin internet ve ag kullanimi i¢in hesap agma islemlerini
ilgili Miidiirliik veya Bagkan Yardimcisi onayi ile gelen yazili evraka istinaden
agmak ve kullanici hesaplari islemlerini yiiriitmek,

28) Belediyede ve diger dig miidiirliiklerde/lokasyonlarda bulunan bilgisayarlarin
isletim sistemlerinin, viriis koruma programlarinin ve diger yazilimlarin teknik
olabilirlik ¢ercevesinde merkezi olarak dagilimini ve giincellemesini saglamak,

29) Sunucu(server) odasini yonetmek, izlemek ve sunucularin (server) diizenli
yedegini almak, gelisen sanallastirma teknolojileri dogrultusunda gerekli
diizenlemeleri yapmak,

30) Ilgili miidiirliiklerden gelen yazili talepler dogrultusunda kullanic1 elektronik
posta ve anlik mesajlasma hesaplari, paylasilmis klasorler, takvim, dagitim
listesi gibi nesneleri olusturmak, gerekli yetkileri vermek veya mevzuata uygun
yapilmasini saglamak,

31) Belediye birimleri arasinda kuruma ait elektronik posta servislerinin sorunsuz
calismasini saglamak, gerekli durumlarda tist yoneticiye bilgi vermek,

32)Ilgili Sunucularin(server) hata/uyar1 kayitlarmi takip etmek ve gerekli
Onlemleri almak,

33) Ilgili Sunucularda(server) sistem politikalarini, isletme talimatlarin1 uygulamak
ve giivenli erisimleri saglamak,

34) Belediyenin mevcut ag sistemlerinde olusabilecek sorunlari 6nceden tespit
etmek ve gereken dnlemleri alabilmek i¢in planlama ve ¢aligma yapmak,

35) Gorev alanina giren konulara iliskin teknik sartnameleri hazirlamak,

36) Belediyenin Bilgi Giivenligi Politikasinin (E-Posta kullanim, Sifre kullanim,
Anti-Viriis kullanim, Internet kullanim, Genel bilgisayar Kullanim vs.) etkin
bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

37) Belediyenin yasalar ¢ergevesinde belirtilen uluslararasi bilgi gilivenligi
standartlarina ulagmasini ve bu standartlarin siirekliliginin ger¢eklesmesini
saglamak,
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f)

38) Uygulamadaki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile iist yonetici tarafindan
verilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

39) Kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yoneticilere karsi sorumludur.

CBS Koordinasyon ve Yazilim Hizmetleri Servisinin Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar:

1) llgili birimlerle koordineli bir sekilde belediyenin var olan veya yeniden
olusturulacak olan web sitelerinin gerekli tasarim, kodlama ve gilincellenmesini
yapmak,

2) Belediyenin internet iizerinden verecegi hizmetler ile ilgili birimlerden veya
iist yoneticiden gelen yazili talepleri incelemek ilgili servis, midiirlik ve dig
kurumlarla irtibatlar1 saglamak, islemleri sonuglandirmak ve {ist yoneticiye
bilgi vermek,

3) Kurulacak bilgi sistemleri ya da var olan bilgi sistemlerinin gelistirilmesi i¢in
ilgili miidiirliiklerle gerekli koordinasyonu saglamak, bu midiirliiklerce
gorevlendirilen personeller ile gerekli ¢6ziimleme caligmalarini yapmak, bu
caligmalart iist yoneticiye raporlamak,

4) Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi kaynaklar igin ilgili miudirlikler ve
kurumlarla koordineli bir sekilde calisarak (isgiicii, donanim vb.) ihtiyaglari
saptamak ve bunlarin etkin ve verimli kullanimlari i¢in gereken diizenlemeleri
ist yoneticiye onermek,

5) Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi bilgisayar yazilimlarimi sorumlu oldugu
birim tarafindan gelistirmeye ¢alismak, gerekirse disaridan temin etmek igin
iist yoneticiye bilgi vermek, onay verildigi takdirde uygulanabilir duruma
getirmek i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

6) Belediyenin diger kurumlar ile yaptiklari protokollerde birimi ilgilendiren
protokol maddelerinin uygulamaya alinmasi, siirekliligin saglanmasi gibi
islemleri yapmak ve iist yoneticiye raporlamak,

7) Servis gorev tanimi i¢inde bulunan Cografi Bilgi Sistemleri koordinasyon
islemlerinde, Web hizmetleri, elektronik belediyecilik hizmetlerinin
kullannrminda karsilagilan sorunlarin ¢6ziim ¢alismalarini ve siire¢ iyilestirme
caligmalarini iist yoneticiye bilgi vermek,

8) Servis gorev tanmmi igerisinde bulunan ¢aligmalarla ilgi  bilisim
teknolojilerindeki geligsmeleri takip etmek, yeni teknolojilerin belediye igindeki
caligmalara uygulanabilirligini arastirmak, sonuglari iist yoneticiye sunmak,

9) Midirliiklerden gelen yazili talepler dogrultusunda web uygulamalari,
elektronik yayim, mobil uygulamalar1 gelistirme gibi c¢alismalarda ilgili
midiirlik veya birimlerle koordinasyonu saglamak, iist yoneticiye bilgi
vermek ve istenilen projelerin devreye alinip uygulamasini saglamak,

10) Servis gorev tanimi iginde bulunan hizmetlerdeki sunucularda (server), bu
hizmetlerde kullanilan iletisim arizalarinda, kurumlar arasi yapilan protokoller
geregi calisan web servisleri vb. uygulamalarda olusacak arizalarin ve
isteklerin giderilmesini saglamak,

11) Servis gorev tanimi iginde bulunan hizmetlerdeki islemlerde kullanicilara ait
raporlamalar1 kontrol etmek, iist yoneticiye sozlii/yazili bilgi vermek, gerekli
durumlarda onlemleri almak,
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12) Servis gorev tanimi iginde bulunan hizmetlerdeki  sunucu(server)
bilgisayarlarmin her tiirli yetkisiz erisime ve benzeri tehditlere karsi
korunmasi i¢in miidiirliigiin diger servisleri ile koordinasyonu saglamak,

13) Servis gorev tanimmi i¢inde bulunan hizmetlerdeki Sunucu (server)
bilgisayarlarin yedeklerinin giinliik ve haftalik olarak alinmasini saglamak ve
alinan yedekleri giivenli bir sekilde muhafaza edilmesi i¢in ilgili servisle
koordineli ¢aligmak,

14) Belediye otomasyonu, kurumlar arasi protokollerle belediyenin eristigi veriler,
cografi bilgi sistemleri vb. sistemler arasindaki entegrasyon islemleri igin
gerekli calismalar1 yapmak, iist yoneticiye sunmak ve bu entegrasyonlarin
etkin sekilde galismasini saglamak,

15) Birimlerden gelen yazilim ihtiyaglarim1 degerlendirmek, sonuglar1 st
yoneticiye ve ilgili midiirlikklere raporlamak, onaylanma durumunda gerekli
koordinasyonu ve ¢alismalar1 yapmak,

16) Belediyenin Bilgi Giivenligi Politikasinin(E-Posta kullanim, Sifre kullanim,
Anti-Viriis kullanim, Internet kullanim, Genel bilgisayar Kullanim vs.) etkin
bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

17) Belediyenin yasalar ¢ergevesinde belirtilen uluslararast bilgi giivenligi
standartlarina ulagsmasini ve bu standartlarin siireklili§inin gerceklesmesini
saglamak,

18) Uygulamadaki mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile st yonetici tarafindan
verilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

19) Kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmesinden {ist yoneticilere karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Isbirligi

MADDE 9 — (1) Belediye birimleri ve servisler arasinda isbirligi;

a) Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger birimler arasindaki isbirligi Bilgi Islem
Miidiirii tarafindan saglanir.

b) Bilgi Islem Miidiirliigiine gelen kurum igi ve kurum dis1 yazilar Donanim
Destek ve Idari Hizmetler Servisinde toplanir, konularia gére dosyalandiktan
sonra midire sunulur.

¢) Miidiir dosyalar1 Bilgi islem Sorumlusuna havale eder .

d) Bilgi Islem Sorumlusu dosyay ilgili servislere havale eder ve sorumlulara
iletir.

e) Sorumlu personel dosyay1 niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon; Bilgi Islem Miidiirliigii, Valilik ve
tiim kamu kuruluglari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazismalarini, sorumlu
personel ve Miidiiriin parafi ile Belediye Baskani veya ilgili Bagkan Yardimcisi imzasi ile
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 10 - (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yirtrliikteki ilgili
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yirirlik

MADDE 11 - (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye
Bagkaninin onayi ile 3011 sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler
Hakkinda Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 12 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Muratpasa Belediye Baskani yiiriitir.
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