T.C.
KONYA KARATAY BELEDIYESI
BIiLGi iSLEM MUDURLUGU

GOREV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Konya Karatay Belediyesi Bilgi Islem
Miidiirligiiniin, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarmi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Bilgi Islem Miidiirliigiindeki personelin gdrev, yetki ve
sorumluluklar1 ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3- (1) Bilgi Islem Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmuistir .

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Karatay Ilce Belediye Baskanligi’ni,
b) Baskanlik Makam1: Karatay Ilge Belediye Baskani’ni,
c¢) Bilgi Islem Miidiirliigii : Karatay Ilge Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem
Miidiirligii nii,
¢) Bilgi Islem Miidiirii : Karatay Ilge Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem Miidiiriinii,
d) Birim: Karatay ilce Belediye Baskanhg biinyesindeki diger Miidiirliikleri,
e) Yazilim Destek Birimi: Karatay Ilce Belediye Baskanlig Bilgi islem Miidiirliigii
yazilim gelistirici, ¢oziimleyici personel,
f) Idari isler Birimi: Karatay Ilce Belediye Baskanlig1 Bilgi islem Miidiirliigii
Biirosunda gorevli personel,
g) Sistem, Ag, Giivenlik,Kamera ve Teknik Destek Birimi: Karatay Ilge Belediye
Bagkanligi  Bilgi Islem Miidiirliigii sistem ve ag yoneticileri, bilgi giivenligi
personeli ile Teknik destek personeli.



IKINCI BOLUM
Miidiirliik Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Kurulus
MADDE 5 - (1)Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Personel yapis1 su sekildedir;
a) Midir
b) Memurlar
c) Isciler
¢) Sozlesmeli personel
d) Diger personel

(2) Miidiirliigimiize ait alt birimler sunlardir;

a) Yazilim Destek Birimi
b) Idari Isler Birimi
c) Sistem, Ag, Glivenlik,Kamera ve Teknik Destek Birimi

(3) Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir.

Bilgi islem Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 6- (1) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gdrev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Karatay Belediyesinde mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaglari
ile 1lgili teknik destekte bulunmak.

b) Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle enegrasyonunu
gergeklestirmek, ortak bilgi bankas1 olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyapi-
elektrik, data ve diger network ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya
yaptirmak.

¢) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri iizerinde ytiklii olan programlarin bakim
ve glincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

¢) I¢c ve dis birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim
altyapisini ve gerekli baglanti hatlarini tesis ederek , bilgi aligverisini saglamak.

d) Birimler aras iletisim ve veri alisverisini saglamak iizere I¢ Haberlesme sistemi
olusturmak.

e) Belediye Internet web sitesi kurarak ¢agdas haberlesme ve bilgi aligverisini
saglamak. Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi 6l¢iide internet ortamima
tasimak,vatandasa doniik hizmetleri internet {izerinden sunmak.

f) Belediyenin i¢ ve dis birimlerle bagli kuruluslarinin tiim bilgisayar ve bilgisayar
yan iiriinlerinin, gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ve
yazilimlarin bilgi iglem ihtiyag¢larinin degerlendirilmesi, gerekli teknik destek
saglanmasi ve ilgili birimlerin koordineli ¢aligmasinin teminine yardimei olmak, bu
kapsamda bilgisayar donanim ihtiyaclarin belirlenmesine, kurulmasma ve devreye
alinmasina destekte bulunmak, gerektiginde satin almak.

g) Donanim ve yazilimlarin bakimimi yapmak, faal halde bulundurmak ve
gerektiginde ihale yoluyla bakim, onarim sozlesmeleri ile yetkili olan firmalara
yaptirmak.
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g)
h)
)
J)
k)
1y

Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek.

Gelecekteki ihtiyaglar1 analiz etmek ve teminini saglamak.

Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak.
Midiirligiin malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak.
Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak.

Veri giivenligini saglamak ve uygulamak.

Sistemi stirekli faal halde tutmak icin diger ¢evresel destek birimlerinin
uyumlulugunu saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢aligmalarini koordine
etmek.

m) Belediyede mevcut olup Bilgi Islem Miidiirliigii kontroliinde bulunan her tiirlii

bilgisayar donanim malzemeleri, ¢cevre birimleri ile altyapinin bakim, onarim ve
tamir iglerini yapmak veya yaptirmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7- (1) Bilgi Islem Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a)
b)

¢)

d)

g)

)

h)

Miidiirliik faaliyetlerini Belediye Baskani adina temsil etmek.

Miidiirligiin sevk ve idaresinden sorumlu en yetkili kisi olup, tiim idari ve teknik isleri
ilgili mevzuat, yonetmelikler, genelgeler ve bagkanlik talimatlar1 dogrultusunda
yliriitmek.

Miidiirligiin ¢alisma esaslarini belirlemek; yillik plan ve programlar1 hazirlamak,
calismalarin belirlenen hedeflere uygun bi¢imde siirdiiriilmesini saglamak ve
denetimini yapmak.

Miidiirliige bagl birimler arasinda koordinasyon ve is birligini saglamak, gerekli
diizenleyici tedbirleri alip ve uygulamalar1 kontrol etmek.

Harcama ve kaynak kullaniminda tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini temin
etmek, buna yonelik 6nlemleri almak ve uygulamak.

Miidiirlik biinyesindeki is giicli, malzeme ve donanim ihtiyaglarini tespit etmek;
gerekli temin ve tedarik siire¢lerini takip etmek.

Miidiirligiin goérev alanmna giren konularda, belediye bagkanliginca belirlenen politika
ve programlarin hayata geg¢irilmesi i¢in gerekli kararlar1 almak ve uygulanmasini
saglamak.

Miidiirliige ait tiim yazigsmalarda birinci derecede imza yetkisini kullanmak.

Disiplin amiri sifatiyla, personeline yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
disiplin cezalar1 vermek.

Miidiirliik personelinin gérev dagilimini yazil veya sozlii olarak yapmk; gerektiginde
gorev tanimlarinda degisiklik ve diizenleme yapmak. Miidiirliige bagli personelin izin,
gorevlendirme ve yer degistirme gibi islemlerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde
yiriitmek. Memur, is¢i ve diger personelin yillik izin zamanlarmi planlamak.
Midiirliige ait yonetmelik, stratejik plan, performans programi, yillik biitce ve faaliyet
raporunun hazirlanmasmi saglamak ve bu siireci koordine etmek.

Harcama yetkilisi sifatiyla, yillik ig programlar1 ve yiiriirliikteki mevzuat ¢ergevesinde
miidiirliik adina harcama yapmak.

Midiirligii yonetmek; biiro sorumlular1 ve diger personelin ¢alismalarmi diizenlemek,
denetlemek ve is boliimii yaparak gorevlerin etkin bi¢gimde yiiriitiilmesini saglamak.
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Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve c¢abuklukla
yapmak ve yiirlitmekle sorumludur.

Idari Isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 8- (1)idari Isler Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a)
b)
c)
¢)

d)

h)

Miidiirliik biinyesinde yapilan tiim i¢ ve dis yazigsmalarin hazirlanmasi, kayit altina
alinmasi, gonderilmesi ve argivlenmesini saglamak.

Gelen-giden evraklarin takibini yapmak; dogru birime yonlendirilmesini ve zamaninda
isleme alinmasini saglamak.

Miidiirliige ait idari is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak; resmi belgelerin
dosyalanmasi, saklanmasi ve gerektiginde erisime sunulmasini saglamak.

Miidiirliige bagh personelin 6zliik islemleri, izin, rapor, gérevlendirme gibi personel
islemlerinin takibini yapmak ve gerekli belgeleri hazirlamak.

Birim i¢i isleyisin diizenli yiiriitiilmesi i¢in gerekli ofis malzemeleri, kirtasiye ve diger
ihtiyag¢larin teminini saglamak ve envanter takibini yapmak.

Midiirliige ait yillik faaliyet raporu, stratejik plan ve performans programlariin
hazirlanmasina idari katki saglamak ve gerekli verileri temin etmek.

Resmi kurum ve birimlerle yapilacak yazigsmalarda usuliine uygun belge diizeni ve
yazim kurallarina riayet edilmesini saglamak.

Miidiirliik personelinin devam-devamsizlik, mesai takibi gibi siire¢lerini yiiriitmek;
ilgili kayitlar1 tutmak ve yonetime raporlamak.

Arsiv yonetmeligine uygun sekilde dosyalama, klasorleme, imha ve devir islemlerini
yiriitmek.

Bilgi Islem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yazilim Destek Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 9-(1)Yazilim Destek Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a)
b)
c)
¢)

d)

g)

Kuruma ait yazilim ihtiyag¢larini analiz etmek, yazilim gelistirme siireclerini
planlamak ve uygulamak.

Belediyeye ait mevcut yazilimlarin (otomasyon sistemleri, e-belediye uygulamalari,
web tabanli sistemler vb.) bakim, giincelleme ve iyilestirme ¢aligmalarini yiiriitmek.
Yeni yazilim ¢ozlimleri iiretmek ve belediye hizmetlerinin dijitallesmesine katki
saglamak.

Kullanilan yazilimlarla ilgili kullanicilara destek vermek, egitim saglamak ve olusan
teknik sorunlara miidahale etmek.

Kurumsal veritabanlariyla entegre calisan sistemlerde veri giivenligini saglamak,
yazilimsal veri yedekleme siireglerine destek vermek.

Yazilim sistemlerinin mevzuata, bilgi giivenligi ilkelerine ve kurum politikalarina
uygun olarak ¢alismasini saglamak.

Belediye web sitesi ve diger dijital platformlarin yazilimsal altyapisini desteklemek ve
gelistirmek.

Acik kaynak kodlu veya lisansh yazilimlarin temini, kurulumu ve entegrasyonu
konularinda teknik destek saglamak.
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h)

)

),

k)

Yazilim projeleri ile ilgili dokiimantasyon olusturmak, gerekli testleri yapmak ve
versiyon takibini saglamak.

Belediye birimlerinden gelen talepleri degerlendirerek yazilim ¢éziimleri gelistirmek
ve uygulanmasini saglamak.

Belediye hizmetlerinde kullanilan CBS (Cografi Bilgi Sistemi) yazilimlarmin
kurulum, bakim, giincelleme ve kullanici destegini saglamak; bu sistemlerin harita,
imar, adres, altyap1 gibi verilerle entegre ¢alismasini temin etmek.

CBS tabanli uygulamalarda (imar durumu sorgulama, parsel bilgileri, harita servisleri
vb.) olusabilecek yazilimsal sorunlara miidahale etmek ve kullanict birimlerine teknik
destek sunmak.

Imar proje kontrol yazilimlarmin kullanim siireglerini yonetmek; yap1 ruhsati, mimari
proje, statik ve diger projelerin dijital ortamda kontroliine olanak saglayan sistemlerin
diizglin caligmasini saglamak ve teknik destek vermek.

Bilgi Islem Miidiirii tarafindan verilecek diger gdrevleri yapmak.

Sistem, Ag, Giivenlik,Kamera ve Teknik Destek Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10- (1)Sistem, Ag, Giivenlik, Kamera ve Teknik Destek Biriminin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir;

a)

b)

©)

¢)

d)

Belediye biinyesinde kullanilan masaiistii ve diziistii bilgisayarlarin, yazicilarin,
tarayicilarm ve diger ¢evre birimlerinin kurulum, bakim, onarim ve ariza giderme
islemlerini yapmak.

Bilgisayar donanimlarma iligskin arizalarin tespiti, parca degisimi, formatlama, siirticii
yiikleme, sistem geri yiikleme gibi islemleri gerceklestirmek.

Kurum ag1 (network) altyapisinin kurulumu, yapilandirilmasi, yonetimi ve
stirekliligini saglamak; switch, router, access point gibi ag cihazlarinin kurulumunu ve
yapilandirmasini yapmak.

Kullanici bilgisayarlarinin aga baglant1 sorunlarini gidermek, IP yapilandirmalari, ag
stiriiciisii tanimlar1 ve yazici paylasimlari gibi islemleri yiiriitmek.

Kurum i¢i internet ve intranet hizmetlerinin kesintisiz, hizli ve giivenli sekilde
kullanilabilmesi i¢in ag performansini izlemek, gerekli optimizasyonlar1 ve
miidahaleleri gerceklestirmek.

Sistem odasi, sunucular ve veri depolama tiniteleri gibi altyapi bilesenlerinin
giivenligini saglamak; diizenli bakim ve izleme islemlerini yiiriitmek.

Bilgi giivenligi ¢ergcevesinde antiviriis yazilimlari, giivenlik duvar (firewall), kullanici
yetkilendirme ve sifre politikalar1 gibi uygulamalarin kontroliinii saglamak.

Kurum biinyesindeki kamera sistemlerinin kurulumu, baglantilari, izleme altyapist,
kayit cihazlar1 ve depolama sistemlerinin sorunsuz ¢aligmasini saglamak, teknik
destek vermek.

Teknik altyapiyla ilgili arizalara hizli miidahale ederek is stirekliligini saglamak,
gerektiginde dis servislerle koordinasyonu yliriitmek.

Kullanicilardan gelen teknik destek taleplerini karsilamak; bilgisayar, yazilim, ag ve
giivenlik konularinda yerinde ya da uzaktan destek hizmeti sunmak.

Kurum genelindeki sistem, ag ve donanim bilesenlerine iliskin envanter kaydimi
tutmak, giincel tutulmasmi saglamak.



UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 11- (1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikkteki mevzuat
hiikiimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 12 - (1) Karatay Belediyesi Meclisinin 20.02.1998 tarih ve 1998 / 62 sayili
Bilgi islem Miidiirliigii Kurulus-Gorev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yiiriirliik
MADDE 13 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.



