T.C
EYYUBIYE BELEDIYESI
BiLGi iSLEM MUDURLUGU

KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel I1keler
Amacg
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; 5393 sayili Belediye Kanunu ile tim Kanun,
Y 6netmelik, Talimat ve Kararlar cercevesinde, Eyyiibiye Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii'niin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik; Eyyiibiye Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii'niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 -(1 ) Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayil1 Belediyeler Kanunu ve diger
yiiriirliikteki mevzuata dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 4 -(1) Bu Yonetmeligin uygulamasinda;

a) Baskan: Eyyiibiye Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi: Eyyiibiye Belediyesi Baskan Yardimcisini,
c) Baskanlik: Eyyiibiye Belediye Baskanligini,

¢) Belediye: Eyyiibiye Belediyesini,

d) Enciimen: Eyyiibiye Belediye Enciimenini,

e) Meclis: Eyyiibiye Belediye Meclisini,

f) Miidiir: Eyyiibiye Belediyesi Bilgi Islem Miidiiriinii,

g) Miidiirliikk: Eyyiibiye Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiinii,



g) Personel: Eyyiibiye Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigiine bagh calisanlari,
ifade eder.
Temel ilkeler
MADDE 5 - (1) Eyyiibiye Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklariin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik ilkelerini esas alir.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Is Iliskileri, Personel ve Baghlhk
Kurulus

MADDE 6 - (1) Bilgi islem Miidiirliigii, Belediye Meclisi'nin tarih ve say1lt
karariyla kurulmustur

(2) Eyyiibiye Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin teskilat yapisi:
a) Otomasyon Destek Birimi

b) Web Destek Birimi

c) Teknik Destek Birimi

¢) Network yonetim Birimi

d) Proje Yonetim Birimi

e) Evrak Kayit ve Arsiv Birimi

f) Turkuaz Masa



Is Iiskileri

MADDE 7 - (1) Kurulus i¢indeki iliskileri;

a) Baskan ve Baskan Yardimcilar1 Birimleri
b) Belediye Bolim Miidiirliikleri

(2) Kurulus disindaki iliskileri;

a) Ilgili Bakanliklar, Kurumlar ve Kuruluslar
b) Vatandaslar

Personel

MADDE 8 - (1) Eyyiibiye Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigii'nde bir Miidiir ile mer'i norm
kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Baghhk

MADDE 9 - (1) Bilgi islem Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

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

MADDE 10 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigii, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki
gorevleri yiiriitiir.

a) Eyylibiye Belediyesinin e-Devlet projelerindeki bilgi toplumu ve strateji ile entegrasyon
saglayabilmek i¢in gerekli alt yapiy1 olugturmak,

b) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri lizerinde yiiklii olan programlarin bakim ve
giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak,

¢) Ig ve dis birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim altyapisini ve
gerekli baglant1 hatlarini tesis ederek bilgi aligverisini saglamak,

¢) Birimler arasi iletisim ve veri aligverisini saglamak iizere i¢ haberlesme sistemi olusturmak,

d) Belediyenin i¢ ve dis birimlerle bagli kuruluslarmin tiim bilgisayar ve bilgisayar yan
tirtinlerinin, geligsen bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ve yazilimlarin bilgi islem
ihtiyaglarini degerlendirmek,



e) Gerekli teknik destegin saglanmasi ve ilgili birimlerin koordineli ¢aligmasinin teminine
yardimci olmak, bu kapsamda bilgisayar donanim ihtiyaglarinin belirlenmesine, kurulmasina ve
devreye alinmasina destekte bulunmak,

f) Donanim ve yazilimlarin bakimini yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiginde ihale
yoluyla bakim-onarim sézlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirmak,

g) Belediyede mevcut olup Bilgi Islem Miidiirliigii kontroliinde bulunan her tiirlii bilgisayar
donanim malzemeleri, ¢evre birimleri ile altyapinin bakim, onarim ve tamir islerini yapmak
veya yaptirmak,

&) Miidiirliik biinyesinde kullanilan veya diger miidiirliik ya da kurumlara verilen bilgisayar ve
diger cihazlar ile bunlara ait ekipman ve yedek parcalarin ve sarf malzemelerinin kayitlarmi
tutmak,

h) Web sitelerinin; sayfa tasarimin1 yapmak, olusturmak, siirekli giincellemek ve gelistirmek,
yeni gelisimler arastirilarak elde edilen verileri derlemek, vatandasa hizmetin e-Belediye
iizerinden verilmesi, tiim kullanicilara elektronik posta mail server hizmetlerinin verilmesi
islemlerinin yapilmasi ve sonug¢landirilmasini saglamaktan sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Bagkanlik Makamu tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,

a) Miidirliigiin calisma usul ve esaslarini mer'i mevzuat ¢ergevesinde belirlemek,

b) Eyyiibiye Belediyesinde mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaglari ile
ilgili teknik destekte bulunmak,

c) Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu
gerceklestirmek, ortak bilgi bankasi olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyap1, elektrik, data ve
diger network ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya yaptirmak,

¢) Stratejik planlama ile Miidiirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglamak,

d) Belediyede web sitesi kurulmasimi saglayarak cagdas haberlesme ve bilgi aligverisini
saglamak,

e) Web sitesi ile ilgili gerekli tasarimlarin giincellemesini yapmak ve yeniden yazilacak olan
kisimlart ile ilgili yazilimlarin analizlerini yapmak, web sayfasina girilen verilerin dogru girilip

girilmediginin kontroliinii yapmak, yanlig girilen bilgileri diizeltmek,

f) Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi Olg¢iide internet ortamina tasimak,
vatandasa doniik hizmetleri internet tizerinden sunmak,

g) Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek,

&) Gelecekteki ihtiyaglari analiz etmek ve teminini saglamak,

h) Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiylimesini saglamak,



1) Midiirliiglin malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,
1) Sistemlerin stirekliligini saglamak {izere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak,

7)) Veri giivenligini saglamak ve uygulamak, mevcut verilerin yedeklemesini diizenli sekilde
yapmak,

k) Sistemi siirekli faal halde tutmak icin diger ¢evresel destek birimlerinin uyumlulugunu
saglamak ve bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢aligmalarini koordine etmek,

1) Yerel ag yapisimi diizenleyerek kontroliinii saglamak, ag yapisindan g¢ikan problemleri
¢Ozmek,

m) Veri tabani isletim sistemleri arasi gecis, veri doniisimii ve veri gocli islemleri igin
uygulama yazilimlar gelistirmek,

n) Midiirliige ait demirbas esyanin kayitlarinin tutulmasi, ilgililere zimmetlenmesi, demirbas
esyanin giris ve ¢ikislarinin listesine gore diizenli olarak kontrol edilmesi icin personel
gorevlendirmek,

0) Calismalar yazili ve sozlii emirlerle yliriitmek,

0) Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumlu olmak,

p) Personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

r) Miidiirliikte ¢alisan memur, is¢i ve diger personelin basar1 ve performans degerlendirmesini
yapmak,

s) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini gozetmek,

s) Sorumlu oldugu personellerin 6zliikk islemlerinin mevzuat cer¢evesinde yiiriitiilmesini
saglamak,

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

u) Midirligiiniin faaliyet alanma giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek,

i) Ust birimlerce kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek,
v) Midirligin islevlerine iliskin goérevlerin, Bagkanlik Makami'nca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisine sahip

olmak,

y) Midirligin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak.



Otomasyon Destek Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Belediyemizdeki tiim birimlerde kullanilan Ydnetim Bilgi Sistemi Yazilimi
MIS' in kesintisiz, glivenli ve hatasiz bir sekilde caligmasini saglamak,

(2) Yonetim Bilgi Sistemi Yazilimi MIS'in; birimlerden gelen program, rapor ve diger istekler
dogrultusunda dinamik bir yapida gelismesini ve devam ettirilmesini saglamak,

(3) Yonetim Bilgi Sistemi Yazilimi MIS'de, yeni kullanict hesabi agilmasi, kullanict
yetkilerinde degisiklik ve diizenleme islerini yiiriitmek,

(4) Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu
gerceklestirmek, ortak bilgi bankasi olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyap1, elektrik, data ve
diger network ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya yaptirmak,

(5) Gelecekteki ihtiyaglar1 analiz etmek ve teminini saglamak,

(6) Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak,

(7) Sistemlerin siirekliligini saglamak {izere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak,

(8) Sistemi siirekli faal halde tutmak i¢in diger ¢evresel destek birimlerinin uyumlulugunu
saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢aligmalarin1 koordine etmek.

Web Destek Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13 - (1) Belediyeye ait web sitesinin giincellenmesi; diger birimlerce hazirlanmig
iceriklerin ilgili boliim ya da baglik altinda yayimlanmasini saglamak,

(9) Kurumsal bilgilerin zamaninda girilmesi; diger birimlerce hazirlanip goénderilen
yonetimsel icerikler ile ilgili bilgileri ya da degisiklikleri web sitesine isleyerek yayinlamak,

(10) Yapilan hizmetlerle ilgili bilgilerin girilmesi; birimlerin yaptig1 faaliyetlerle ilgili yine
onlar tarafindan hazirlanmis haber, duyuru, faaliyet raporu vb. igerikleri girmek,

(11) Belediye tarafindan miikelleflere yapilacak duyurularin gonderilen igeriklerini sitede ilan
etmek,

(12) Internet iizerinden sunulabilecek, mevzuatin verdigi yetki sinirlan dahilinde Belediyecilik
hizmetlerinin interaktif ve online olarak sunulmasini temin ve takip etmek,

(13) Gelisen teknoloji ve degisen ihtiyaclar dogrultusunda yeni hizmetlerin mevcut siteye
uygulamasini yapmak, yaptirmak,

(14) Web sitesi ile ilgili resmi ve teknik is ve hizmetlerin aksamadan devami i¢in gerekli takip
ve koordinasyonu yapmak.



Teknik Destek Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 14 - (1) Teknik destek ve bakim onarim sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Belediye i¢i u¢ kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢éziim bulmak; bu ¢oziimleri bir iist
amirine iletmek,

b) Uc kullanicilara ait donanmim cihazlarinin arizalarini yerinde tespit etmek, gerek
gorildiiglinde yerinde ¢6ziime ulagsmasini saglamak,

¢) Bilgisayar sarf malzemelerinin stokunu izlemek, yedek par¢a ve yan iirlinlerinin hizmeti
aksatmadan teminini saglamak ve takip ettirmek,

¢) Birimlerden gelen arizali donanimlarin ariza listesini veri tabaninda tutmak ve saglikli bir
sekilde takibini yapmalk,

d) Ihtiyac duyuldugunda gerekli birimlere bilgisayar hatt1 cekmek,

e) Bilgisayarlar ile bilgisayar aginda baglantili kullanilan diger ekipmanlarin bakim ve
onarimlarina iliskin islemleri yiiriitmek,

f) Arizalara iliskin sebeplerin analiz ve arastirmasin1 yapmak, bakim ve onarim i¢in ekipman
ve yedek parca tedarik ve muhafaza etmek,

g) Teknolojik gelismelerin takibi suretiyle birimleri ileri teknoloji ile donatmaya yonelik
calismalara katkida bulunmak,

g) Kullanim dis1 kalan veya verim alinamayan malzemelerin hurdaya ayrilma islemlerini
yiiriitmek.

Network Yonetim Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Network ag yapisinin kontroliinii, gereken testlerini, tadilat ve
giincellemelerini yapmak,

(2) Yeni alinan bilgisayarlarin testini yapmak, kurmak, isletmek, agda tanitim islemlerini
yapmak,

(3) Giivenli bir bilgi islem altyapis1 olusmasini saglamak.
Proje Yonetim Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Gelisen teknolojileri analiz ederek belediyenin hizmetine sunacak projeler
hazirlamak,

a) Bilgi Islem sektdriiniin dzellikle Belediye i¢indeki yerini ve bu alandaki yeni gelismeleri
izlemek, hizmet kalitesini arttirabilmek i¢in gerekli teknolojik ortam ve araglari arastirmak,
stratejileri belirlemek,



b) Olusturulan gézden gecirme ve diizeltici faaliyet mekanizmalarinin stirekli uygulanmasini
saglamak,

c) Proje bazli ¢galisma aliskanligini miidiirliige kazandirmak, bu konuda koordineyi saglamak,
proje takip konusunda tecriibeleri dogrultusunda yol gostermek ve egitim vermek,

¢) Proje ekibini, i planlarin1 ve zaman takvimlerini olusturmak, ilgili birimlerle koordineyi
saglamak, proje yoOneticisini belirlemek, proje maliyet analizini yapmak, proje yonetim
metodolojilerini kullanarak projelerin takibini saglamak, toplantilar yaparak proje ilerleme
raporlar1 olugturmak, ilerleme verilerine gére zaman takvimini denetlemek,

d) Tim is siireglerinin uluslararasi standartlara, Tiirkiye'nin ve Belediyenin politikalaria ve
kalite yonetim sistemlerine uygunlugunu saglamak,

e) Miisteri memnuniyetini 6n planda tutarak kalite bilincinin olugsmasina ve kalitenin tiim soyut
ve somut kosullara yansimasina katki saglamak,

f) Talep edilen uygulamalarin mevcut uygulamalara uygunlugunu, yazilan uygulamalarin
isletime alinmadan once standartlara ve belirlenen kalite kriterlerine uygunlugunu denetlemek
ve koordine etmek,

g) Gorev alanina giren konularda, mevzuat yetersizligine ve aksakligina iligkin inceleme ve
arastirmalar yaparak Belediyeye onerilerde bulunmak, isletim ve kullanima yonelik genelge

hazirlamak ve diizenlemek,

g) Istatistikler hazirlamak ve Miidiirlik faaliyetlerine iliskin ihtiyag duyulan her tiirlii
raporlamay1 gergeklestirmek.

Evrak Kayit ve Arsiv Birimi

MADDE 17 - (1) Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gére
kayda alinarak izlenir. Kayd1 yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel,
yapilmast gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir. Yazigmalar
simiflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.
Belediye birimleri arasindaki yazigsmalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir. Belediye dis1 yazigsmalar
Baskan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiriitiiliir.

Turkuaz Masa, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18

a) Gelen talep ve/veya sikayetleri alarak kayit altina almak,

b) Talebin ¢6ziime kavusturulmasi i¢in ilgili muhatabi tespit etmek,
c) Talebi, ¢oziimleme muhatabina iletmek,

¢) Coziim i¢in ilgili muhatap nezdinde ¢oziimleme igslemlerinin baslatilmasini saglamak,

d) Cozliim asamalarinda talep sahiplerine bilgi vermek,



e) Talep ve/veya sikayet konusunun ¢oziildiigli hususunda vatandastan teyit alarak evraki
kapatmak.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 19 - (1) Midirligin diger miidirlik, kurum, kurulus ve kisiler arasindaki
yazigmalarin1 evrak ve belgelerini kayit etmek, saklamak ve arsivlemek. Miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.
(2) Miidiirliigiin gorevleri iginden, Miidiiriin kendisine verecegi isleri yerine getirmek.
DORDUNCU BOLUM

Planlama, Koordinasyon ve Uygulama
Planlama
MADDE 20 - (1) Bilgi islem Miidiirliigii'ndeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir. Midirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri kanun ve

yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

(2) Bilgi Islem Miidiirliigii islem siire¢lerinin ve politikalarinin olusturulmasinda koordinasyonu
saglamak.

Koordinasyon

MADDE 21 - (1) Miidiirliikkler aras1 yazismalar Miidiir' in imzasi ile ytiritiiliir.

(2) Miidiirliglin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Belediye Baskaninin veya yetki

verdigi Baskan Yardimcisinin imzas1 ile yiiriitiiliir.

(3) Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

BESINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler
Genel sorumluluklar
MADDE 22 - (1) Bilgi islem Miidiirliigiinde calisan tiim personel;

a) Tium faaliyetlerle ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genelge, Teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili yiiriirliikteki mevzuata riayet eder,

b) Midiirliiglin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

c) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,



¢) Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amagli etkinliklere istekli olarak katilir,
d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli ¢cabay1 ortaya koyar,

e) Isboliimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde ¢alisir,
f) Verilen isi ongoriilen biitce sinirlan icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
artirir,

&) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,
h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,
1) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.
ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 23 - (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yirirlik

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediyeler Kanunu'nun 18 inci
maddesinin (m) bendi geregi Eyyiibiye Belediye Meclisinin onaymndan sonra yayimi ile
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Eyytlibiye Belediye Bagkan yiiriitiir.



