(02 Aralik 2019 tarih ve 21/244 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIiYE BASKANLIGI
BiLGi iSLEM MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK,
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar Tegskilat ve Ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Odunpazar1 Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii niin
calisma esaslarini belirlemektedir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Odunpazar1 Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’niin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yoénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gecen;

Meclis : Odunpazar1 Belediye Meclisi’ni,

Belediye : Odunpazar1 Belediyesi’ni,

Belediye Baskani : Odunpazar1 Belediye Baskan1’ni,

Belediye Baskan Yardimcisi : Midiirliigiin bagh oldugu Belediye Baskan
Yardimcisini,

Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigii’nii,

Miidiir : Bilgi Islem Miidiiriinii,

Birim : Bilgi Islem Miidiirliigii Birimlerini,

Personel : Bilgi Islem Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personeli,

Gergeklestirme Gorevlisi : Harcama yetkilisi tarafindan yardimcilar1 veya

hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasindan 6deme emri belgesi
diizenlemek ve kontrol etmekle gorevlendirilen bir veya daha fazla sayida kisiyi,

BT Alt Yapis1 : Bilisim teknolojilerini olusturan veri tabani, yazilim,
donanim, sarf malzemeleri ve agin biitliniinii,

Yazilim : Birimlerin is ve iglemleri yiiriitmek icin kullandiklari,
donanimlar iizerinde ¢alisan yazilim, uygulama, veri tabani ve servislerin tamamina,
Donanmim : BT alt yapisini olusturan bilgisayar, yazici, tarayici, ag
anahtari, modem vb. ¢evre birimlerini,

Ag : BT alt yapisindaki her tiirlii donanimin birbirleri ve
internet hizmetleri ile iletisimini saglayan kablolu veya kablosuz alt yapiy1,

EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

E-imza : Elektronik imzayi,

KEP : Kayitl Elektronik Postayz,



YBS : Veri tabanina bagli calisan yazilimlarin olusturdugu
Yonetim Bilgi Sistemini,

CBS . Cografi Bilgi Sistemini,

Yonetmelik © Bilgi Islem Miidiirliigii Gérev ve Calisma
Y 6netmeligi’ni,

Miidiirliik Arsivi . Bilgi Islem Miidiirliigii’niin dijital ve fiziksel arsivini,
ifade eder.

Teskilat

MADDE 5- (1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:
a) Yazilim Gelistirme ve Destek Birimi

b) Teknik Destek Birimi

¢) Ag Yonetimi Birimi

¢) Cografi Bilgi Sistemi Birimi

d) Idari ve Mali Isler Birimi

(2) Mudiirliiglin personel yapist asagidaki gibidir:
a) Memur

b) Isci

c¢) Sozlesmeli Personel

¢) Istirak Calisani

Temel ilkeler

MADDE 6- (1) Odunpazar: Belediye Baskanlig: Bilgi Islem Miidiirliigii, calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verilebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik temel ilkelerini esas
alir.

g) Midiirliik, 24.03.2019 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu esaslarina
uygun olarak faaliyet yiiriitiir.

IKiNCi BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Bilgi Islem Miidiirliigii;

a) Telsiz iletisimi haricindeki Belediye i¢i ve dis1 ses ve veri iletisim hatlarinin, abonelik
sO0zlesmelerini yapmak ve ddemelerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

b) Belediye biinyesindeki birimler ile ilgili yapilacak projelerde elektronik bilgi sistemleri ile
ilgili aragtirma, ¢Oziimleme ve tasarimlari yapmak, onayi aliman uygulamalarin hayata
gecirilmesi ile ilgili caligmalar: ytiriitmek,

) Belediyeye ait tiim hizmet binalarindaki BT Alt Yapisinin kesintisiz ¢aligmasi i¢in gerekli
is ve islemleri yapmak veya yaptirmak,

¢) Elektronik bilgi sistemlerinde ¢6ziimleme ve tasarimi yapilan veya yapilacak her tiirlii
proje icin belediye i¢i ve kurum dis1 paydaslarla her tiirlii iletisimi saglamak, calismalari
yiiriitmek,



d) Sistemlerle ilgili program, yazilim ve revizelerini yapmak veya ilgili firmalara yaptirmak,
e) Sistem ¢ozlimleme esnasinda olusan bilisim malzemeleri gereksinmelerini saptamak ve bu
konuda gerekli aragtirma ve ¢aligmalar yapmak,

f) Bilgi islem Miidiirliigii personelinin ve belediye personelinin gérevleri ile ilgili bilisim
bilgileri egitim ihtiyaglar1 i¢in egitim programlar1 diizenlemek,

g) Elektronik bilgi sistemi projeleri yapilan birimlere ve yetkililere uygulamalar1 tanitmak,
egitim calismalarin1 yapmak, standartlagsmay1 saglamak,

h) Gelisen bilisim teknolojilerini takip ederek Belediye bilgi sistemlerine uygulanabilirliligini
arastirmak,

1) Belediye Baskaninca verilecek yetki cergevesinde Bilisim ile ilgili gerek bilimsel gerek
diger toplantilarda Belediye’yi temsil etmek,

1) Birimler arasinda dahili ve diger kuruluslar ile olan harici telefon goriismelerinin etkinlikle
yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli BT Alt Yapisini kurmak ve siirekliligini saglamak,

j) Belediyenin Bilgi Giivenligi politikalarini olusturmak. Giincellenen mevzuatlar ve teknik
gereklilikler nedeniyle yapilmasi gereken egitim ve teknik ¢alismalar1 koordine etmek, hayata
gecirmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Bilgi islem Miidiirii gérev ve hizmetlerinden otiirii Belediye Baskan1 ve bagh
oldugu Belediye Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a) 6. maddede belirtilen hizmetlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Birimler arasinda koordineli ve randimanli ¢alisma saglamak,

¢) Resmi gazetede ¢ikan ve miidiirliigi ilgilendiren kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeleri
takip etmek,

¢) Emrinde ¢alisan personelin izin, vizite ve giinliik gorev ¢izelgelerini takip etmek,

d) Personeli bilgilendirmek amaciyla hizmet i¢i egitim aldirmak ve buna dair tutanak tanzim
edip, dosyada saklamak,

e) Gider biitgesini hazirlamak ve mali birime géndermek. Harcamalar1 usuliine uygun olarak
yaparak biitce ilkelerine riayet etmek,

f) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu hazirlanma asamalarinda miidiirliige
ait isleri zamaninda yerine getirmek.

Yazilim Gelistirme ve Destek Biriminin gorevleri

MADDE 9- (1) Yazilim Gelistirme ve Destek Birimi;

a) Midirliikge yapilacak yazilim projelerinin 6n analizini yapmak, uygunluk ve ihtiyag
raporu hazirlamak,

b) Uygunlugu kabul edilen yazilim projesinin sistem ¢dziimlemesini yapmak,

c) Belediye disindan temini gereken yazilim projelerinin teknik sartnamelerini hazirlamak,

¢) Yazilim projesinin kabuliinden once gerekli testleri yapmak veya ilgili personele
yaptirmak,

d) Kurulu yazilimlar1 kullanacak personele, programin kullanima ile ilgili egitim vermek veya
egitim alinmasina esas islemleri yiiriitmek,

e) Birimlerden gelebilecek her tiirlii program sorunlarini ve programlara ilave istekleri
degerlendirerek uygun goriilenleri sisteme eklemek veya ilgili firmalarla iletisime gegerek
ekletmek,

f) E-Belediye portalinin yonetimini yapmak ve igeriginin diizenlenmesini saglamak,

g) Belediyenin tiim birimlerinde kullanilmak {izere Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan
yonetilen bilgi sistemlerini kurmak, bakim, destek ve giincellemelerini saglamak, yedekleme
caligmalarim yliriitmek,



h) Kurum personelinden gelen talepler dogrultusunda EBYS, CBS ve YBS sistemlerinde
ihtiyaca yonelik modiillerin ve yeni is akislarinin eklenmesini saglamak,

1) Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan ydnetilen
bilgi sistemlerinde kullanici rol ve yetki yonetimi gerceklestirmek,

1) Kayith Elektronik Posta (KEP) entegrasyonunu saglayip Kurum dis1 yazismalarin KEP
yoluyla gonderilmesini ve alinmasini saglamak,

J) E-imza ile ilgili tahsis, kurulum, kullanim ve egitim konularinda is ve islemleri yiiriitmek,
k) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Teknik Destek Biriminin gorevleri

MADDE 10- (1) Teknik Destek Birimi;

a) BT Alt Yapisinin sorunsuz ve diizenli sekilde ¢alismasini saglamak,
b) Birimlerin ihtiyacina gére BT Alt Yapisinin kapasitesini artiracak ¢aligmalar1 yapmak,

¢) Yalmizca Belediye Envanterine kayitli, BT Alt Yapisina bagli veya bagimsiz calisan
masaiistii, diziistii bilgisayarlar ve benzeri cihazlarda olusabilecek her tiirlii arizaya miidahale
etmek ve kendi imkanlari ile tamiri miimkiin olan {initeleri tamir etmek, miimkiin olmayanlar1
ise ilgili teknik servislerde tamir ettirmek,

¢) BT Alt Yapisinin periyodik bakimlarin1 yapmak veya yaptirmak,

d) Birimlerin bilisim malzemesi taleplerini inceleyip uygun goriilenlerin teknik sartnamelerini
hazirlamak,

e) Gerekli olan donanim, sarf malzemeleri gibi biligim {riinlerini tespit ederek, stoklu veya
yedekli olmasi gerekenlerin stokta bulunmasini saglayacak calismalar yapip ihtiyaca gore
talepleri karsilamak,

f) BT Alt Yapisinin giiniimiiz teknolojisine uygun hale getirilmesi i¢in gerekli arastirmalari
yapmak,

g) BT Alt Yapisina dahil olacak cihazlarin gerekli kullanim ve giivenlik ayarlarint yapmak,

h) BT Alt Yapisinin giivenligini ve saglikli ¢alismasini tehdit eden durumlarin tespiti halinde
ilgili kullanic1 ve cihazla ilgili gerekli tedbirleri almak,

1) Belediye BT Alt Yapist kullanicilarina, is ve islemlerini yiiriitmeleri i¢in gerekli olan BT
Alt Yapist kullanim egitimlerini vermek,

i) Birimler tarafindan iletilen ariza ve talepleri kayit altina alarak, arizanin giderilmesini ve
istatistiki bilginin tiretilmesini saglamak,

J) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ag Yonetimi Biriminin gorevleri

MADDE 11- (1) Ag Yonetim Birimi;

a) Odunpazar1 Belediyesi kurumsal web sitelerinin alan adlarinin, e-posta hesaplarinin temini
ve barindirma hizmetlerinin verilmesini saglamak,

b) Odunpazari Belediyesi BT Alt Yapisindaki belediye envanterine kayitli tiim ag cihazlarinin
bakim, onarim, destek hizmetlerini vermek ve konfigiirasyonlarini yaparak i¢ ag1 ve i¢ agla
internet arasi iletisimi yonetmek, BT Alt Yapisinin giivenligini saglamak,

c) internet Protokolii ( IP ) ile haberlesen goriintii kayit cihazlart ve personel takip
cthazlariin veya benzeri cihazlarin ag ve giivenlik ayarlarinin yapilandirilmasini saglamak,

¢) Odunpazari Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan alinan veya yazilan programlarin
giivenlik testlerini yaparak gerektiginde hizmeti kisitlayarak, ilgili kurum, kurulus, birim ya
da kisilere giivenlik sorununun bildirilmesini saglamak,

d) Diger kurumlarla Belediye arasinda yapilacak bilisim uygulamalar ile ilgili protokollerin
yapilmasini saglamak ve e-devlet uygulamalar: ile entegre sistemler gelistirerek, en son
teknolojileri kullanmak,



e) Kisi ve kuruluslarla, Belediyemiz miidiirliikleri arasindaki Internet ortaminda e-posta ve
benzeri yontemlerle gerceklesecek iletisimi saglayacak uygulama ve ayarlar1 yapmak,

f) Odunpazar1 Belediyesi agini1 yonetmek, erisim politikalarini ve internet kullanim kurallarini
belirleyerek gerekli erisim yetkilendirmelerini tanimlamak,

g) Odunpazar1 Belediyesi hizmet binalarinda kesintisiz hizmeti saglayacak bilisimle ilgili alt
yap1 analiz ve tasarimlarini yapmak, kesintisiz hizmet vermeye esas siirekliligi saglayacak
tedbirleri almak,

§) 5651 Sayili Kanun geregince tiim kullanicilarin internet kayitlarini tutmak,

h) Ihtiyaglar ve gelisen teknoloji dogrultusunda yeni donanim, yazilim ve lisans alimini
saglamak,

1) Kurumsal verilerin ve BT Alt Yapi1 sistemlerinin yedeklerinin alinmasini saglamak ve
alinan yedekleri glivenli bir sekilde muhafaza etmek,

1) Sunucu sistemlerinin yazilim ve donanim gerekliliklerini tespit ederek, sartname
hazirlanmasi, alimi, kurulumu, isletimini, giivenligini ve stirekliligini saglamak,

j) BT Alt Yapis1 giivenligini saglamak i¢in bilgi giivenligi ile ilgili gerekli egitimleri almak,
son kullanicilar1 bilgilendirme ¢aligmalar1 yapmak,

k) BT Alt Yapisinin saglikli ¢alismasi ve is siirekliligi icin gerekli performans izleme, ikaz,
uyar1 ve takip sistemlerini kurmak veya kurdurmak, bu sistemlerin uyarilarinin Teknik Destek
Birimi, Yazilim Gelistirme ve Destek Birimi ve elektrik alt yapisindan sorumlu midiirliikler
gibi diger miidiirliiklere ulasmasini saglamak,

1) BT Alt Yapisina yonelik saldirilart engelleyebilmek icin gerekli risk analizi, ayar vb.
calismalar1 yapmak, bu calismalari rapor haline getirerek ¢0ziim Onerilerini sunmak,
gerekirse hizmet alimi yoluyla ¢alismalar yapmak veya yaptirmak,

m) BT Alt Yapisindaki ag cihazlarinin envanterini tutmak, ariza kayitlari ile ilgili istatistiki
bilgiyi olusturmak,

n) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Cografi Bilgi Sistemi Biriminin gorevleri

MADDE 12- (1)

a) Belediyede Cografi Bilgi Sistemini kurmak/kurulmasini saglamak,

b) Belediyede CBS ile ilgili is, islem ve yazismalar1 yapmak,

c¢) CBS veritabanlarinin kurulmasini ve yonetilmesini saglamak,

¢) CBS uygulama yazilimlarimin alim, bakim ve giincellemelerinin yapilmasini ve siirekli
etkin olmasini saglamak,

d) CBS uygulama yazilimlarinin kurulum ve ayarlarini yapmak,

e) CBS uygulama yazilimlarinin yetki ve rol yonetimini yapmak,

f) CBS uygulama yazilimlarinin isletilmesi ve gelistirilmesine yonelik ¢alismalar1 yapmak,

g) CBS uygulama yazilimlar ile ilgili gerekli egitim ve veri standartlagmasi faaliyetlerini
yiiriitmek,

g)Birimlerden gelen CBS uygulama yazilimlan ile ilgili talepleri almak, analiz etmek,
degerlendirmek ve gerekli ¢aligmalart yapmak,

h) CBS uygulama yazilimlar ile ilgili teknik destek verir/verilmesini saglamak,

1) Birimlerin CBS uygulama yazilimlarina standartlara uygun veri girisi yapmasini saglamak
ve bu kapsamda egitim ve destek vermek,

i) Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali isler Biriminin gorevleri

MADDE 13- (1) idari ve Mali Isler Birimi:

a) Miidiirliigiin tiim yazismalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak,
dosyalama diizenini ve Miidiirliik arsivini olusturmak,



b) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak

¢) Gergeklestirme Gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin satin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve
O0deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi

gorevlerini ylirtitmek,

¢) Miidiirliigiin tasinir is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek, avans iglemlerini ve
miudiirlik mutemetligini yapmak,

d) Bilgi Islem Miidiirliigii icinde gizlilik ve emniyet kurallarina uymak ve uygulatmak,

e) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin, ilgili konularda diger miidiirliiklerle irtibatin1 saglamak,

f) Stratejik Plan, Performans Programi, Yillik Biit¢e ve Faaliyet Raporunu hazirlamak,

g) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM

Diizenleyici Islemler
Evrak kayit sistemi ve yazismalar
MADDE 14- (1) Miidiirlige gelen ve giden evraklar Elektronik Belge Yonetim Sistemi
tizerinden takip edilir. Yazismalar resmi yazigma kurallarina ve standart dosya planina gore
olusturulur ve dosyalanmasi saglanir.

Defter kayit ve belgeler
MADDE 15- (1) Midiirliikte kullanilacak defter, kayit belgeler ayn1 bilgileri i¢erecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenir ve saklanir.

Arsiv ve dosyalama
MADDE 16- (1) Devlet Arsivleri Yonetmeligi hiikiimlerine gore Elektronik Belge Yonetim
Sistemin’de olusturdugu evraklari standart dosya planina gore korur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 17- (1) Is bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Yiirtrliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri ¢cer¢evesinde hareket edilecektir.

b) Miidiirliik, bu Yonetmelikte yer almayan durumlarda Baskanlik makami onayr ve
Yonergeleri ile verilen gorevleri de yerine getirir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 18- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 07/02/2017 tarih ve 4/63 sayili Bilgi
Islem Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk, Calisma Usul ve Esaslarma Iliskin Y&netmelik
yiirtirliikten kalkar.

Yiiriirliik
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m) bendi
geregi Odunpazar1 Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Odunpazar1 Belediye Baskani yiiriitiir.



