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CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eyiipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin
edilmesi, Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemsehrilerimize cagdas yasamn gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek icin; Bilgi Islem
Miidiirliigii ve bagh birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmstir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Bilgi Islem Miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik ¢ahisanlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili1 Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak tegkil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhigim,
b) Idare: Eyiipsultan Belediyesini,

c) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Bagkan: Eyiipsultan Belediye Bagkanini,

e) Baskanlik: Eyiipsultan Belediye Bagkanligi’n1

f) Miidiirliik: Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Bilgi Islem Miidiiriinii,

h) Birim: Bilgi Islem Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,

i) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

j) CBS: Cografi Bilgi Sistemini,

k) Yoénetmelik: Bilgi Islem Miidiirliigii Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- (1) Miidiirliik; Bilgi Islem Miidiirii, Yazahm ve Bilgi Yénetimi Birimi, Akill Sehir ve
Dijital Dontisiim Birimi, Sistem ve Network Birimi, Teknik Altyapr Birimi ve Kurumsal Arsiv
Biriminden olugsmaktadir.

(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi icerisinde Bilgi Islem Miidiiriine bagh olarak yeterli sayida sef,
memur, sozlesmeli personel ve siirekli isci ile yardimci personel gorev yapar.

(3) Miidiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(4) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Yonetim

MADDE 6 — (1) Bilgi islem Miidiirliigii Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve/veya Belediye
Bagkamnin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak cahsir. Bilgi Islem
Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri cercevesinde, Miidiirliik ile Miidiirliige
baglh birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir:

a) Kurumun bilgisayar ve iletisim teknolojisinden en iyi bicimde ve ortak olarak yararlanabilmesi igin
gerekli altyapi calismalarim1 yapmak, Kurum teknolojik altyapisimi bir biitiin olarak kurmak ve
isletmek.

b) Kuruma bilgi sistemleri uygulama yazilimlarini kurmak, devreye almak, gelistirmek ve farkh
yazilim sistemleri arasindaki entegrasyonu saglamak.

c) Kurumda e-devlet, e-belediye ve kurumsal mobil platformlarda hizmet verebilmesini saglamak.

d) Yonetim Bilgi Sistemi, Cografi Bilgi Sistemi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi, e- belediyecilik,
m-belediyecilik sistemlerini isletmek.

e) Kurumumuzun ihtiyacglar dogrultusunda kullanilacak yazilimlarn giincel mevzuata uygun bi¢imde
yazmak veya hizmet alimi yoluyla temin etmek. Yazilimlarin uyum icinde ortak veri havuzuna

dayali calismasini saglamak.

f) Akilli Sehir ve Dijital Doniistim Hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

g) Bilgisayar sistemindeki kurumsal verileri giivenli bicimde depolamak, yedeklerini tipine, risk ve
onem derecesine gore belirleyecegi araliklarla yedeklemek ve arsivlemek.

h) Ihtiyac duyulan bilisim teknolojileri, bilgisayar sistemi donanimlar1 ve cevre birimleri icin bakim,
onarim ve yenileme islemlerini siirdiirerek gerekli egitim ve destegi saglamak.

i) Bilgisayar sisteminin isleyisi icin gerekli donanim, yedek parca ve sarf malzemelerini temin etmek,
stoklamak, stok takibi yapmak.

j) Belediyeye ait bilgi teknolojilerinin hem yazilimsal hem de sistemsel olarak erisim

yetkilendirmelerini yapmak.
k) Kurumsal e-posta hizmetinin siirdiiriilebilirligini saglamak.
1) Kuruma ait bilgi giivenligi politikalarinin olusturulmasinda goérev almak ve bu politikalarin kurum

genelinde uygulanmasini saglamak.
m) [P Telefon Santral hizmetlerinin yonetimini yapmak.
n) Veri giivenligini saglamak ve uygulamak.
0) Kurum ve Birim Arsiv Hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.
p) Cesitli konulardaki geriye doniik calismalarin yapilabilmesi icin, birimlerin arsivde bulunan

dosyalarini istemeleri aninda en hizh sekilde ve aslina uygun olarak ilgili birime zimmetli bir
sekilde verilmesini ve dosyalarin birimlerden kontrollii bir sekilde geri alinmasi islemlerini takip

etmek ve bu sistemde aksaklik ¢ikmamasi icin gerekli diizenlemeleri yapmak.
q) Birimlerin arsiv dosyalarinin korunmasi ve saklanmasini saglamak, saklanmasina gerek

kalmayanlarin ayiklama ve imhasi ile ilgili islemleri yiiriitmek. Kurumsal arsivini elektronik

ortama aktarmak.

r) Miidiirliikler tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin 6ncesi ve sonrasinda kurumun internet sayfasi,
sosyal medya ve kurum ici portal da duyurulmasi i¢in Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
ile koordinasyonu saglamak. . .

s) Isci calistinlarak yapilan islerde; 4857 sayil Is Kanunu, Is Saghgi ve Giivenligi Yonetmeligi
hiikiimleri cercevesinde hareket etmek.
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t) Miidirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireclerini Hukuk Isleri
Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye
Baskanina ve bagli bulunan Baskan Yardimcisina gerekli bilgi akisim1 zamaninda ve dogru bir
sekilde yapmak.

u) Belediyenin kolektif calisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

v) Miidiirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini  saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasin1 ve muhafazasim saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve

gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

w) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek icin; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi, iiretkenlik, verimlilik, etik
kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢calismas1 yapmak veya yaptirmak.

x) Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca

yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.
y) Baskanlikca yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek

ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger

gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.
z) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,

genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarim ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatinl ve yayinlarim takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

aa) Miidiirliik uygulamalanyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Kararn gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekceli miizekkere hazirlayarak

Bagkanlik Makamina sunmak.
ab) Miidiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde

yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

(2) Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagh bulunulan Baskan Yardimcisi
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Yazilim ve Bilgi Yonetimi Birimi Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 8- (1)Yazilim ve Bilgi Y6netimi Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Belediye hizmetlerinin dijital ortamdan yiiriitiilmesi icin gerekli yazilim ihtiyaglarin karsilamak,
b) Yazihim ihtiyaclarim belirleme asamasinda, ihtiya¢ sahibi birimlerde, gerekli yazilimsal analizleri

gerceklestirmek.
c) E-imza bagvuru, yenileme, kurulumu islemlerinin takibini saglamak.
d) Otomasyon Sistemi ve diger bilgi sitemleri yazilimlar1 icin birimlerden gelen yazihim gelistirme

taleplerinin alinmasini ve is analizi siireclerinin yo6netilmesini, o6nceliklendirilen taleplerin
analizlerini birim biinyesinde yaparak yazilim gelistiricilere iletilmesini, gelistirmeleri takip ederek

ihtiyaca uygunlugunun test edilmesini saglamak.
e) Otomasyon Sistemi ve diger bilgi sitemleri yazilimlarinin ig siirekliliginin kesintisiz bir sekilde

saglanmasini, bu yazilimlarla ilgili bakim ve giincelleme islemlerinin takibini yapmak/yaptirmak.
f) Otomasyon Sistemi ve diger bilgi sitemleri yazilimlarinin yetki ve rol yonetimini yapmak.
g) Kamu kurumlar1 ve diger devlet tegkilatlariyla e-devlet entegrasyonlarn kurarak, en giincel veriye

gore hizmet iiretilmesi icin gerekli alt yap1 ¢alismalarim1 yapmak/yaptirmak.
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h) Is zekasi ve karar destek sistemlerini kullanarak analiz ve rapor taleplerinin alinmasini, alinan

taleplere iliskin model ve analizlerin gelistirmelerini yapmak/yaptirmak.
i) Yazilimlarin, yasal diizenlemeler, genelgeler ve bildiriler dogrultusunda gerekli revizyonlarin

gerceklestirmek.
j) Belediye yazilim ve bilgi teknolojileri altyapisina iliskin kullanic1 yetkilendirmelerini yapmak.
k) Kuruma ait yazilimsal tiim bilgi teknolojileri altyapisina iliskin kurulum, yapilandirma, bakim,

giincelleme ve yenileme islemlerini gerceklestirmek.

(2) Yazilhim ve Bilgi Yonetimi Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken ©zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Akill Sehir ve Dijital Doniisiim Birimi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 9- (1) Akilli Sehir ve Dijital Doniigiim Birimi gorevleri sunlardir:
a) Alkalli Sehir ve Dijital Doniisiim calismalan ile ilgili Cumhurbaskanhgy, ilgili bakanliklar ve diger

kurumlar ile imzalanan protokoller cercevesinde gerekli koordinasyonu saglamak.
b) Diinyadaki Akilli Sehir Stratejileri, Uygulamalari, Mimarisi, Mevzuati, Ulusal Kalkinma Stratejisi,

Politikalar1 vb. akademik yayinlar arastirmak.
c) Cevre Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanlig1 koordinesindeki; Akilli Stratejileri Eylem Plam

kapsaminda (Kent Bilgi Sistemleri Uygulamalari, CBS Veri Uretimi / Paylagimi, Cografi Veri izin /
Lisans, Ulusal Cografi Bilgi Platformu, Biiyiik Veri, Yapay Zeka, Metaveri Portali, Referans Akill
Sehir Mimarisi, Ulusal Akilli Sehir Mimarisi, Akilli Sehirler Veri Sozligi, Akilli Sehirler
Terminolojisi, Teknoloji Inceleme Raporlari vb.) mevzuat ve kalite calismalarinda rol almak, katki

saglamak ve stirdiiriilebilirligini saglamak.
d) Akilli Sehir ve Dijital Doniistim uygulamalart (Agik Veri Stratejisi/Platformu, Akilli Sehir

Platformu, Geng Eyiipsultan vb.) kapsaminda bilgi paylagiminin saglanabilmesi icin kamu kurum
ve kuruluslari ile 6zel kisi ve kuruluslar arasinda is birligi ve koordinasyonun saglanmasina katkida

bulunmak.
e) Kurumun Akilli Sehir ve Dijital Doniigiim hizmet ve siire¢ envanterlerini olugturmak ve giincel

tutulmasini saglamak.
f) Belediyemiz sorumluluk alani icerisinde uygulanabilecek Akilli Sehir ve Dijital Doniisiim proje

onerilerini bagkanliga ve ilgili kurumlara sunulmak {izere fizibilitelerini yapmak ve/veya

yaptirmak.
g) Akilh sehir ve dijital doniisiim uygulamalar ile ilgili uluslararasi/ulusal ¢aligmalari, iyi uygulama

orneklerini takip etmek, AR-GE (aragtirma ve gelistirme) ve inovasyon faaliyetlerini
gerceklestirmek, politika  ve strateji ~ caligmalarini sunmak/yliriitmek, projeler

gelistirmek/gerceklestirmek.
h) Yerel yonetimlerin dijital doniisiimiine Onciiliik etmek, akilli sehir uygulamalarina yonelik;

kurumumuz birimleri arasindaki iliskileri koordine etmek, AR-GE olanaklarinin birimler arasi

kullanimini saglamak.
i) Akilli Sehir ve Dijital Doniisiim faaliyet alaninda diizenlenen fuar, sergi, kongre, egitim, seminer

vb. etkinliklere belediye adina katilim saglamak ve/veya diizenlemek.
j) Akilli Sehir kapsamindaki proje ve faaliyetlerle ilgili tesvik ve destek veren ulusal ve uluslararasi

kurumlar1 arastirmak ve uygun projeler icin maddi destek bagvurusunda bulunabilmek icin gerekli
calismalar1 yapmak.
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k) Belediyemiz ile kamu, iiniversite ve 6zel sektor vb. kuruluslar tarafindan gerceklestirilen akilli sehir
uygulamalar1 arasinda esgiidiim saglamak ve yaygin kullammin temin edilmesine katkida

bulunmak.
1) Kurumun birimlerinin, istiraklerinin ve diger dis paydaslarinin Akilli Sehir ve Dijital Doniisiim

projelerinde sekretarya faaliyetlerini yiiriitmek, raporlamalarini yapmak ve sunmak.
m) Cografi bilgi teknolojileri, akilli sehir, dijital doniigiim, akilli belediyecilik vb. uygulamalara

yonelik standartlarin olusmasina katkida bulunmak ve bu kapsamda ulusal standardizasyon ve

sertifikasyon calismalar1 gerceklestirmek.
n) CBS uygulama yazilimlarini kurmak, devreye alinmasim ve gelistirilmesi saglamak veya

saglatmak.
o) Belediyedeki mevcut ve yeni verilerin toplanmasini (CBS arsiv verileri, grafik veriler, saha

calismalari, diger kurum verileri vb.), seffaf ve uygun formata doniistiiriilmesini, CBS’de
kullanilmasini ve bu verilerin giincellenmesini saglamak veya saglatmak.

p) Kamu Kurumlari ile entegrasyonu ve CBS veri aligverigini saglamak.

q) Ust yonetimin izin verdigi CBS verilerini web sitemizden yayinlamak veya yayinlatmak.

r) Diger birimlerden talep olmasi durumunda istenen CBS ile ilgili analizlerin yapilip, raporlarin
sunulmasina yardimci olmak. Mekansal Adres Kayit Sistemine (MAKS) gecis icin Adres Kayit
Sisteminde (AKS) metinsel nitelikte tutulan adres bilgilerinin cografi koordinatlarla birlestirilmesi
ve olusturulan altyapimnin diger sistemlere entegre edebilmesini saglamamak amaciyla; harita
veritabaniyla eglestirmesi, Maks veri modeline uygun hale getirmesi ve kontrollerini yapmak.

s) Bakanliklar ve IBB tarafindan yiiriitiilen MAKS entegrasyonu yerel birim temsilciligi yapmak.

t) Ust makamlarca verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir, istenilen analizleri yapip,
raporlar1 sunmak.

(2) Akilli Sehir ve Dijital Doniisiim Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya
miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar gercevesinde gereken 6zeni gostererek
yerine getirmekten sorumludur.

Sistem ve Network Birimi Gorev ve Sorumluklar:

MADDE 10- (1) Sistem ve Network Birimi gorevleri sunlardir:

a) Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu
gerceklestirmek, ortak bilgi bankasi olusturmak, bunlarla ilgili altyapr ve benzeri her tiirli
hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

b) Gelecekteki ihtiyaclar1 analiz etmek ve teminini saglamak.

c) Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak.

d) Sistemlerin siirekliligini saglamak iizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak.

e) Merkezi sistem odas1 ve felaket kurtarma odasindaki sunucu, ag cihazlari, kamera, klima, yangin
sondiiriicii cihazlarinin bakim ve onarimlarini yapmak/yaptirmak.

f) Belediye bilgi teknolojileri ve sistemlerini iyilestirmek adina teknolojik gelismeleri izler ve bu
konularda seminer, egitim, konferanslar takip etmek.

g) Bilgisayar sisteminin devamliligini saglayic1 gerekli giivenlik sistemini kurmak, gerekli giivenlik
tedbirlerini almak.

h) Ana bilgisayarda ve bilgisayarlarda bulunan verilerin gizliligi ve giivenligini korumak.

i) Kurumsal web sitesinin ve Kurumsal e-posta hizmetinin siirdiiriilebilirligini saglamak.

j) Belediyeye ait bilgi teknolojilerinin hem yazilimsal hem de sistemsel olarak erisim
yetkilendirmelerini yapmak.

k) Belediyemizde ana bilgisayarlar iistiinde gerceklesen islemlerin giinliik, haftalik ve aylik olmak
izere periyodik olarak yedegini almak ve muhafazasini saglamak.
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1) Diizenli bir bicimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme {initeleri, diskler, isletim
sisteminin bakimini, donanimin ve altyapinin fiziksel giivenligini saglayici caligmalar1 yapmak.
m)Kuruma ait bilgi giivenligi politikalarinin olusturulmasinda goérev almak ve bu politikalarin kurum
genelinde uygulanmasini saglamak.
n) Kurumun bilgi giivenligi seviyesini belirlemek icin periyodik denetimler gerceklestirip raporlamalar

yapmak.
o) Elektronik ortamda olabilecek saldirillar1 engellemek adina hizmet almak, calismalar
yapmak/yaptirmak.

p) Kullanicilarin kurumsal yetkileri kadar kaynaklar1 kullanabilmesini ve verilere ulasabilmelerini
saglamak, yetkisiz kisilerin bu kaynaklar1 kullanmasini engellemek.
q) Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli caligmalar1 yapmak ve uygulamak.
r) Bilgi ve iletisim agin1 kurum ici ve disinda, hizmetin gerektirdigi her noktaya en giincel teknolojiler
ile yaymak.
s) Ag altyapisi ayarlarini yapmak ve saglikli caligmasini saglamak.
t) Ag cihaz ve yazilimlarini, internet ve intranet baglantilarini yonetmek.
u) Miidiirliikce verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapmak.
(2) Sistem ve Network Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken &zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Teknik Altyap1 Birimi Gorev ve Sorumluklar:

MADDE 11- (1) Teknik Altyap1 Birimi gorevleri sunlardir:

a) Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda program kurulumlarin teknik personele yaptirmak.

b) Kurum icinden gelen ariza taleplerini ilgili personele yaptirmak varsa servis takibi ve
yonlendirmesini yapmak.

c) Depo ve taginir zimmetinin kurum icinde diizenli yapilmasim saglamak.

d) Bilisim tirtinleri alimu i¢gin gerekli ihtiyaci belirlemek.

e) Telefon, santral ve data hatlarinin ¢caligmasini saglamak.

f) Kurumda ihtiya¢ duyulabilecek yeni teknolojilerin arastirmasini, takibini ve giincellemesini
yapmak.

g) Belediyede kullanilan kullanic1 bilgisayarlar1 ve cevre birimlerinin arizalarini gidermek, bakim ve
onariminl yapmak/yaptirmak.

h) Kullanici hatalarindan kaynaklanan teknik sorunlari gidermek ve kullanicilara teknik destek
vermek.

i) Kurum ici ve dis1 bilgi sistemi donanim arizalarina miidahale etmek, garanti kapsamindaki
irlinlerin servise génderimi ve ariza ve bakim siireclerinin takibinin yapilmasini saglamak.

j) Bilgisayar sistemi ile ilgili sarf malzemelerini temin etmek, stoklar ve uygun bicimde dagitmak,

miidiirliik depo takibini yapmak. Yazici sarf malzemelerini temin etmek, stoklamak ve uygun
bicimde dagitmak.

k) Personel Giris — Cikis takip sistemlerinin alt yapisinin olusturulmasi, calistirllmasi ve ariza
oldugunda sorunun giderilmesini saglamak.

1) Kurum igerisinde bulunan tanitim ve sunum ekranlarinin diizgiin ¢calismasini saglamak.

m) Kamera sisteminin alt yapisinin olusturulmasi ve diizgiin sekilde ¢alismasini saglamak.
(2) Teknik Altyap1 Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Kurumsal Arsiv Birimi Gorev ve Sorumluluklari
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MADDE 12- (1) Kurumsal Arsiv Birimi gorevleri sunlardir:
a) Belediye Kurum Arsivinin fiziksel mekani ile ilgili olarak donanimlarini temin etmek, kurmak veya
kurdururak, yiriitiilmesini saglamak.
b) Kuruma ait, evrak ve dosyalarin Arsiv Standartlarina uygun bir sekilde arsivlenmesini ve
muhafazasini saglayarak, (Arsiv Standartlarina) uygun dolap, raf sistemleri ile birlikte barkot ya da

elektronik etiketleme ile takip sistemi kurmak veya kurdurmak.

c) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ile ilgili calismalar koordine etmek, bu konuda diger miidiirliiklere
danigmanlik hizmeti vermek.

d) Kurum Arsivi’ne Miidiirliikler ya da Birimleri tarafindan arsivlik belgelerin devir teslim

islemlerinin Devlet Arsivleri Standartlarinda gerceklestirilmesini saglamak.

e) Fiziksel arsiv malzemesinin korunmasi, saklanmasi, gizliligi ve yararlanma prosediirlerinin
kurumda uygulanmasini saglamak.

f) Fiziksel arsivleme siireclerinde belgenin tasnifi, veri girisi, tarama, adlandirma, indeksleme,
sayisallastirilmasi, etiketlendirme, kutulama, dosyalama ve genel kontrol islemlerini
gerceklestirmek.

g) Dijital arsiv siireclerinde belgenin tasnifi, veri girisi, tarama, goriintii iyilestirme, adlandirma,
indeksleme, kontrol, onaylama ve sisteme aktarim islemlerini gerceklestirmek.

h) Talep yapilan arsivdeki dosya veya belgenin, 6diing verme takip siireclerinde, dosya tespiti, dosya
talebi onaylama ve 6diing izleme islemlerini gerceklestirmek.

i) Dosya imha planlarim olusturmak ve bu plan dogrultusunda imha islemlerini gerceklestirmek.

j) Arsivlenen evraklar arasinda saklama siiresini tamamlayan ve imha isleminin yapilmasi gereken
evraklar icin miidiirliiklerde imha komisyonlar1 olusturmak, gerekli makamlardan imha islemi icin

resmi bir karar ile onay almak ve evraklarin imha islemini gerceklestirmek.
k) Ayrica kurumda saklama siireleri dolmus olmakla birlikte imha edilmesi uygun olmayan ve devlet

arsivleri genel miidiirliigiine gonderilmesi gereken evraklarn listeleyip raporlamak, en uygun yolla

Devlet Arsivleri Genel miidiirliigiine gonderilmesini saglamak.
1) Kurum arsiv mevzuat, prosediir, talimat ve gorev tanimlarinin takibini yaparak giincellenmesi

asamasinda gorev almak.
m) Gelen expertiz taleplerini karsilamak.

(2) Kurumsal Arsiv Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Midiirliigii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve bagkan tarafindan verilen goérevleri
gerceklestirmek,

b) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagskan ve/veya baskan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

c) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli goérevlendirmeleri
yapmak,  miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik wve nitelikli olarak yerine
getirilebilmesi icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,

d) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitcesini ve performans programlarini hazirlamak,

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

f) Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

g) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklar1 tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,
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h) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum ici ve

kurum dis1 seminer ve egitim almalarin1 saglamak,

i) Midirliik hizmetlerine iliskin olugan satinalma ihtiyaclarinin karsilanmasini saglamak,

j) Miidiirliik icinde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

k) Miidiirlik personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini
saglamak,

1) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya odiil
icin tist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak, izinlerin kullanilmasini
saglamak, rapor, dogum, oliim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol
etmek,

m) Bagkanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak.

n) Miidiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli calismasi i¢in isbirligi diizenini olusturmak,

o) Miidiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimin1 saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak calisir durumda olmalarim
saglamak.

(2) Miidiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve baskan yardimcisinin onayi ile
miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baslatmaya
yetkilidir.

(3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
(4) Midiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve
bagkan yardimcisina karsi sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 14 — (1) Personelin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

c) Yazigmalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

d) Gorevini yerine getirirken ihtiyac duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iliskin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 arag ve gerecleri ve demirbas esyalar1 amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve

muhafaza etmek,
f) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢c duyulmasi halinde

erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,
g) llgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranig ve mesai saatlerine riayet etmek, calisma

saatlerini etkin ve verimli kullanmak, calisma arkadaslariyla uyumlu olmak,
h) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iligkin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet

raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

i) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

j) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin sorumluluklar asagidaki gibidir;
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a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuclarina ait bilgi verilmesi ve aciklamada

bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,
b) Isini yerine getirirken kullandig1 arag gere¢ ve ekipmam uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,

herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim igin siirekli hazir bulundurmaktan
'sorumludur,

c) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghigr ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde
edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan

sorumludur.
d) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine

verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yoOnetsel sartlar ve vatandas

memnuniyeti odakh bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.
e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gecerli olan sifre politikasina uyulmasi

gereklidir.
f) Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr

adresinden bildirmesi gereklidir.
g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigii ile irtibat

kurup yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir.

Yazilim ve Bilgi Yonetimi Birim Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Yazilim ve Bilgi Yonetimi Birim Sorumlusu gorevleri sunlardir;

a) Belediyenin i¢ ve dis miidiirliiklerle bagh kuruluglarin tiim bilgisayar ve bilgisayar yan iiriinlerinin,
gelisen  bilisim teknolojileri dogrultusunda yazihimlarin, Bilgi islem ihtiyaglarinin
degerlendirilmesi, gerekli teknik destegin saglanmasina ¢alisir. Bu kapsamda yazilim ihtiyaclarinin
belirlenmesine, kurulmasina ve devreye alinmasini saglar,

b) Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon islemlerini yapar,

c) Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlar koordine etmek
ve verimli bir sekilde uygulamasin saglar,

d) Eyiipsultan Belediyesinin tiim veri tabaninin olugturulmasi ve sorunsuz olarak kullanilmasini saglar.

e) Kent bilgi sistemi ile ilgili olarak gerekli yazilimlarin ve otomasyon sistemlerinin temini ve
giincellenmesini saglar.

f) Miidiirliikler aras1 veri aligverisini saglamak {izere intranet olusturur.

g) Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi diizenini
kurmak, buna yonelik yazilimlar1 gelistir veya saglar.

h) E-imza bagvuru, yenileme, kurulumu iglemlerinin takibini saglar.

i) Ihtiyac tespitine yoOnelik bilgi toplar ve analizler yapar, sonuglarina dayali olarak tasarimlar ve
uygulamalar gelistirilmesini saglar.

j) Kurulacak bilgi sistemlerinin ¢dziimleme calismalarini yapar, uygulama modeli ve veri tabani
tasarimi olusturur.

k) Belediye ici bilgi akisini ve calismakta olan sistemlerin isleyisini izler, sorunlar saptar ve yapilmasi
gereken diizenlemeleri iistlerine 6nerir.

1) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini ve bilgisayar programlarinin
yazilmasi islemlerinin yapilmasini saglar.

m)Belediye’nin bilgi islem sistem ve yazilim hizmetlerinin siirekli ve verimli verilmesini saglar.
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n) Birimlerden gelen yazilim ihtiyaclarim degerlendirmek, gerekirse amiri ile miizakere ederek ve
olumlu bulunan konuda istenen ¢alismalarin yapilmasini saglar.
o) Ekip tyeleri ile birlikte donemsel performans hedeflerinin belirlenmesi ve dénem sonunda
performans degerlendirme ¢alismalarinin yerine getirilmesini saglar.
p) Ekip {iyelerinin ihtiya¢ duydugu teknik egitimlerin belirlenmesi ve egitim o©nerilerinin bir iist
yonetime sunulmasini yapar.
q) Amiri tarafindan gorev alam ile ilgili kendisine verilen diger gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini temin eder.

(2) Yazilim ve Bilgi Yonetimi Birim Sorumlusunun sorumluluklar: sunlardir:

a) Birim yetkilisi, yukarida sayilan gérevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken o©zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Akilh Sehir ve Dijital Doniisiim Birim Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 16 - (1) Akilli Sehir ve Dijital Doniisiim Birim Sorumlusunun gérevleri sunlardir;

a) Akilli Sehir ve Dijital Doniistim Birimi gorevlerinin tamaminin yiiriitiilmesini saglar veya saglatir.

b) Akilli Sehir ve Dijital Doniisiim uygulamalar1 kapsaminda; ulusal ve uluslararasi kurum ve
kuruluslarca gerceklestirilen calismalarda kurumsal temsilde bulunur, gerekli koordinasyonu, is
birligini ve raporlamay1 saglar,

c) Akilli Sehir ve Dijital Doniisiim teknolojilerini takip eder, belediyemiz sorumluluk alani icerisinde
uygulanabilecek akilli sehir projelerini belirler, bagkanlia ve ilgili kurumlara sunulmak iizere
fizibilitelerini yapar ve/veya yaptirir,

d) Akilli Sehir ve Dijital Doniisiim uygulamalarindaki; mevcut veya yeni hizmetlerin belediye is ve
islemlerindeki siireclere yansitilmasini hususunda ¢alisir, arastirma gelistirme faaliyetlerini yiiriitiir
ve siirekli iyilestirmeyi amaclar,

e) Akillh Sehir ve Dijital Doniisiim faaliyet alaninda diizenlenen fuar, sergi, kongre, egitim, seminer

vb. etkinliklere belediye adina katilim saglar,
f) Akl Sehir ve Dijital Doniisiim birim gorevlerinde belirtilen CBS siireclerinin takibini saglar veya

saglatir,

g) Yetgkinlik seviyesini arttirmak i¢in planlanan egitimlere ve sertifikasyon sinavlarina katilir ve alanini
takip eder,

h) Birimin gorevlerinin yerine getirilmesi icin personele is bolimii ve dagitimi yapar, takibini
gerceklestirir,

i) Ekip iiyeleri ile birlikte donemsel performans hedeflerinin belirlenmesi ve dénem sonunda
performans degerlendirme ¢alismalarinin yerine getirilmesini saglar,

j) Ekip iiyelerinin ihtiya¢ duydugu teknik egitimlerin belirlenmesi ve egitim onerilerinin bir tist
yonetime sunulmasini yapar,

k) Resmi kurumlardan gelen adres tespiti ile ilgili dilekcelere cevap yazarak uygun makama imzaya

sunar,
1) Ust makamlarca verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir, istenilen analizleri yapar,

raporlari sunar.

(2) Akalli Sehir ve Dijital Doniisiim Birim Sorumlusunun sorumluluklari sunlardir;
a) Akl Sehir ve Dijital Doniisiim Sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya

miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken o6zeni gostererek
yerine getirmekten sorumludur.

Sistem ve Network Birim Sorumlusunun Goérev ve Sorumluluklar
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MADDE 17 - (1) Sistem ve Network Birim Sorumlusu gérevleri sunlardir;
a) Belediye’'nin Bilgi Teknolojileri altyapisinda kullandigi sunucu bilgisayar ve veri depolama
sistemlerinin (isletim sistemi ve donamim olarak), ihtiyac belirleme, tedarik, kurulum,
yapilandirma, kapasite planlama, performans ayarlamalari, operasyon, yedekleme, yedeklerden

geri donme vb. gibi teknik yonetim ve dokiimantasyon fonksiyonlarini yerine getirir.
b) Eyiipsultan Belediyesi’'nin Bilgi Teknolojileri altyapisinda kullandigi, e-posta sistemleri, SMTP,

POP, IMAP, FTP, SNMP, DNS, web sunucular1 vb. gibi temel uygulama ve protokollerin teknik

yonetim ve dokiimantasyon fonksiyonlarini yerine getirir.
c) Eyiipsultan Belediyesi’nin Bilgi Teknolojileri altyapisinda kullandigi, PostGreSQL, MSSQL,

MySQL, Oracle vb. gibi veri yonetimi ve veritabani sistemlerinin teknik yOnetim ve

dokiimantasyon fonksiyonlarini yerine getirir.
d) Eyliipsultan Belediyesi tarafindan dis kaynak kullanilarak {iciincii parti kurumlara yaptirilan altyapi

sistem projeleri icin alt yiiklenici firmalarla birlikte calismak, bu iiclinci parti firmalarin
Eytipsultan Belediyesi tarafindaki iletisim noktasi olmak, dis kaynak kullanilarak tedarik edilen
servislerin Eyiipsultan Belediyesi biinyesinde yonetimini ve dokiimantasyonunu gerceklestirir.

e) Ekip iyeleri ile birlikte donemsel performans hedeflerinin belirlenmesi ve dénem sonunda
performans degerlendirme ¢alismalarinin yerine getirilmesini saglar.

f) Ekip tyelerinin ihtiya¢c duydugu teknik egitimlerin belirlenmesi ve egitim Onerilerinin bir {ist

yonetime sunulmasini yapar.
g) Amiri tarafindan gorev alani ile ilgili kendisine verilen diger gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde

yerine getirilmesini temin eder.
(2) Sistem ve Network Birim Sorumlusunun sorumluluklar1 sunlardir:
a) Sistem ve Network Birim Sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Teknik Altyapi Birim Sorumlusunun Goérev ve Sorumluluklar:

MADDE 18 - (1) Teknik Altyap1 Birim Sorumlusu gorevleri sunlardir;

a) Bilgisayar ve ¢evre birimlerinin bilgisayar ortaminda kayda alinmasinm ve cihazlarla ilgili donanim
ozelliklerinin ve arizalarinin otomasyona girmesini saglar ve kontrol eder,

b) Hizmetlerin analizini yapar ve ag siirekli canl tutar,

c) Teknik Destek Uzman'larindan olusan ekibin operasyonel yénetimini saglar,

d) Midiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda program kurulumlarini teknik personele yapar
ve/veya yaptirir,

e) Kurum icinden gelen ariza taleplerini ilgili personele yaptirir varsa servis takibi ve yonlendirmesini
yapar,

f) Depo ve taginir zimmetinin kurum iginde diizenli yapilmasini saglar,

g) Thale ve meclis toplantilarinin internet iizerinden naklen yayini icin gerekli alt yap ve teknik destegi
saglar,

h) Bilisim {iriinleri alim igin gerekli ihtiyaci belirler,

i) Thale siireglerini takip eder,

j) Telefon, santral ve data hatlarinin ¢alismasini saglar.

k) Gorev sorumlulugundaki tiim gelismeleri takip eder, faydali paylasimlar raporlayarak yoneticisine
sunar.

1) Ekip iiyeleri ile birlikte dénemsel performans hedeflerinin belirlenmesi ve dénem sonunda

performans degerlendirme ¢alismalarinin yerine getirilmesini saglar.
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m)Ekip iiyelerinin ihtiya¢ duydugu teknik egitimlerin belirlenmesi ve egitim Onerilerinin bir tist

yOnetime sunulmasini yapar.
n) Amiri tarafindan gorev alam ile ilgili kendisine verilen diger gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde

yerine getirilmesini temin eder.

(2) Teknik Altyap1 Birim Sorumlusunun sorumluluklar1 sunlardir:
a) Teknik Altyap1 Birim Sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir

tarafindan verilen diger tim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Kurumsal Arsiv Birim Sorumlusunun Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 19 - (1) Kurumsal Arsiv Birim Sorumlusu gorevleri sunlardir;

a) Bagkanhigimiz ve bagh kuruluslarinda bulunan arsiv malzemeleri ve ileride arsiv malzemesi haline
gelecek malzemelerin kurum arsivinde muhafaza edilmesini ve bunlarin kayba ugramamasini
saglar.

b) Arsivlik malzemelerin, bilgisayar ortamina aktarilarak, milli menfaatlere uygun bir sekilde;
Devletin, gercek ve tiizel kisilerin, denetim hizmeti yapanlarin ve bilim hizmetinde bulunanlarin
calismalarina 151k tutmasi icin bilgi ve belgelerin degerlendirilmesine imkan saglar.

c) Arsivlik malzeme 6zelligi tasimayan ve muhafazasina liizum goriilmeyen malzemeleri ayiklayarak
bunlarin, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve kurumumuzca belirlenen usuller ile imha
islemlerinin gerceklestirilmesini saglar.

d) Arsivlik malzeme 6zelligi tasimayan malzemelerin gereksiz yer isgallerinin énlenmesi ve aranan
arsivlik malzemelere kolayca ulasilabilmesi icin kurum arsivimizle ilgili yapilacak is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglar.

e) Etkin bir arsivleme sistemi ve otomasyonun kurulmasini saglar.

f) Ekip tyeleri ile birlikte donemsel performans hedeflerinin belirlenmesi ve dénem sonunda
performans degerlendirme ¢alismalarinin yerine getirilmesini saglar.

g) Ekip tyelerinin ihtiya¢ duydugu teknik egitimlerin belirlenmesi ve egitim Onerilerinin bir {ist
yonetime sunulmasini yapar.

h) Amiri tarafindan gorev alani ile ilgili kendisine verilen diger gérevlerin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini temin eder.

(2) Kurumsal Argiv Birim Sorumlusunun sorumluluklari sunlardir:

a) Kurumsal Arsiv Birim Sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken ©zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Analist ve Programcimin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 20 - (1) Analist ve Programci; Yazilim ve Bilgi Yonetimi Birimine bagh olarak gorev yapar.

(2) Analist ve Programcinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Program gelistirilirken akis semasi, analiz ve tasarim dokiimanlarini hazirlamak ve uygulamak.

b) Uygulama i¢in gerekli kodlar1 yazmak, diizeltmek ve test calismalarim yapmak.

c) Ilgili birimlerle koordineli olarak sorumlu oldugu yazilimlar: test etmek.

d) Eyiipsultan Belediyesi’ndeki tiim calisanlarin yazilimi kullanma agamasindan gerekli egitim
dokiimanlarinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

e) Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi bilgisayar yazilimlarini gelistirir ve uygulanabilir duruma getirir.

f) Yazilimlarin kullaniminda karsilasilacak sorunlarin ¢6ziim c¢alismalarini yapar.

g) Belediye ici bilgi akisim ve calismakta olan sistemlerin isleyisini izlemek, sorunlar1 saptamak ve
yapilmasi gereken diizenlemeleri iistlerine 6nerir.
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h) Tasarlanan sistemlerin etkin olarak uygulanabilmesi amaciyla, sistem icinde fiilen gérev almasi soz

konusu olan personele gerekli bilgileri verir.

i) Bilgi islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Miidiirliik i¢indeki caligmalara
uygulanabilirligini aragtirir ve iist amirine bilgi verir.

j) Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini yapar.

k) Sistemi tiim yazilim programlari ile entegre calisir vaziyete getirmek ve gerekli islemleri yapmak.

1) Birimlerden gelen yazilim ihtiyaclarim degerlendirmek, gerekirse amiri ile miizakere ederek ve
olumlu bulunan konuda istenen ¢alismalarin yapilmasini saglar.

m) Teknik bilgi gerektiren konularda arastirma yapmak.

n) Amiri tarafindan gorev alam ile ilgili kendisine verilen diger gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini temin eder.

Akilh Sehir ve Dijital Doniisiim Uzmaninin Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 21 - (1) Akilli Sehir ve Dijital Doéniisiim Uzmani; Akill Sehir ve Dijital Doniisiim Birimine
bagh olarak gorev yapar.

(2) Akilli Sehir ve Dijital Doniisiim Uzmaninin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Akilh Sehir ve Dijital Doniisiim Biriminin gorevlerini yerine getirir ve iist amirine raporlar,
b) Diinyadaki Akilli Sehir Stratejileri, Uygulamalari, Mimarisi, Mevzuati, Ulusal Kalkinma Stratejisi,

Politikalar1 vb. akademik yayinlar arastirir ve hazirladigi raporlari iistiine sunar,
¢) Kurumun birimlerinin, istiraklerinin ve diger dis paydaslarimin Akilli Sehir ve Dijital Doniigiim

projelerinde sekretarya faaliyetlerini ytiriitiir, raporlamalarin yapar ve sunar,
d) Akilli Sehir ve Dijital Doniisiim faaliyet alaninda diizenlenen fuar, sergi, kongre, egitim, seminer

vb. etkinliklere belediye adina katilim saglar,

e) Cografi bilgi teknolojileri, akill sehir, dijital dontisiim, akilli belediyecilik vb. uygulamalara yonelik
standartlarin olusmasina katkida bulunur ve bu kapsamda ulusal standardizasyon ve sertifikasyon
calismalar1 gerceklestirir,

f) CBS uygulama yazilimlarinin kurulmasini, devreye alinmasini ve gelistirilmesini saglar,

g) Kamu kurumlari ile entegrasyonu ve veri aligverisini saglar,

h) Belediyedeki mevcut ve yeni verilerin toplanmasini, seffaf ve uygun formata doniistiiriilmesini,

kullanilmasini ve giincel tutulmasini saglar,
i) Amiri tarafindan gorev alam ile ilgili kendisine verilen diger gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde

yerine getirilmesini temin eder.

Sistem Uzmaninin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 22 - (1) Sistem Uzmani; Sistem ve Network Birimine bagli olarak gorev yapar.

(2)Sistem Uzmaninin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sunucu kullanic1 aktivasyon/deaktivasyon, konfigiirasyon ve yetkilendirme caligmalarini yerine
getirir.

b) Sunucular {istiinde sanallastirma ve sanallastirma performans optimizasyonu calismalarini yerine
getirir.

c) Sunuculara entegre olarak calisan veya SAN/NAS yapisinda olan depolama sistemlerinin giinliik
monitor edilme islemlerinin yerine getirilmesi, doluluk/kapasite planlarinin yapilmasi,

yedekleme/yedekten geri donme islemlerinin yerine getirilmesini yapar.
d) Sunucu ve depolama sistemlerinin yazilim ve donamimlarinin sistem entegrasyonu, test,

caligmalarinin yerine getirilmesi. Devreye alinan donanmim, isletim sistemi veya uygulama
modiillerinin saglikh olarak hizmet verdiginin stirekli kontrol edilmesi,
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diizeltme/gelistirme/iyilestirme/verimlilik artirma gibi bakim ve isletim faaliyetlerinin yerine

getirilmesini yapar.

e) Sunucu sistemlerinin ve bu sistemler iizerinde ¢aligan tiim servislerin giinliik izlenmesi islemlerinin
yerine getirilmesi, tiim sunucu donanmim ve servislerinin calisir durumda oldugunun kontrolii,
normal dis1 kapanan sunucu veya servisler icin diizeltici 6nlemlerin alinmasi. Sistem log'larinin

konfigiirasyon ve kontrol calismalarinin yerine getirilmesini saglar.

f) Sunucu donamimlari, isletim sistemleri, depolama sistemleri ve uygulama yazilimlariyla ilgili, temel
seviyedeki son kullanici kullanim kilavuzlarinin hazirlanmasi ve giincellenmesi, son kullanici
egitimlerinin verilmesini saglar.

g) Sunucu sistemlerinin en yetkili erisim sifrelerinin yonetilmesi ve giivenliginin saglanmasini saglar.

h) Sunucu donanimlar: ve isletim sistemleri alanindaki yeni teknolojilerin takip edilmesi ve kurumun

altyapisina uyarlanmasini yapar.
i) Eyiipsultan Belediyesi'nin teknik altyapisi dahilinde kullanilan e-posta sunucu sisteminin kullanici

aktivasyon/deaktivasyon/yonlendirme, konfigiirasyon, yama, kapasite planlama, performans
ayarlamalari, yedekleme, yedeklerden geri donme vb. gibi teknik yoOnetim, operasyon ve

dokiimantasyon fonksiyonlarinin yerine getirilmesini saglar.
j) E-posta sistemlerinin altyapisinda hizmet veren SMTP, POP, IMAP protokollerinin

yonetim/konfigiirasyon ve dokiimantasyon fonksiyonlarinin yerine getirilmesini saglar.
k) Sistem kullanicilarimin yonetimi ve Active Dizin konfigiirasyonu/ yonetimi/ yedeklenmesi/

yetkilendirilmesi, calismalarinin yerine getirilmesini yapar.
1) Aktif Dizin yapisinin tiim uygulama ve servislerle entegrasyonu, test, kalite kontrolii ¢calismalarinin

yerine getirilmesi. Aktif Dizin yapisinin saglikli olarak hizmet verdiginin siirekli kontrol edilmesi,
diizeltme/gelistirme/iyilestirme/verimlilik artirma gibi bakim ve isletim faaliyetlerinin yerine

getirilmesini uygular.
m)Java Tomcat, PHP Apache ve MS IIS vb. gibi web sunucu servislerinin yonetimi c¢alismalarinin

yerine getirilmesi. FTP alam1 acma, DNS domain/subdomain tanmimlama vb. gibi operasyonel

calismalarin yerine getirilmesini saglar.
n) E-posta, FTP, DNS vb. tamimlamas: gerektiren son kullanic1 taleplerinin, Eyiipsultan Belediyesi’nin

ilgili prosediir/politika ve standartlara uygun olarak yerine getirilmesinin saglanmasi; standart disi,
Aktif Dizin, E-posta, subdomain tanimlamalarinin ve veri kirliliginin 6ntine gecilmesi icin gerekli

tedbirlerin alinmasi ve uygulanmasini saglar.
0) Uygulama sistemlerinin en yetkili erisim sifrelerinin yonetilmesi ve giivenliginin saglanmasini

calisir.
p) Yukarida aciklanan tiim faaliyetlerin yerine getirilmesi konusunda, dis kaynak olarak sistem

yonetimi hizmeti veren tiglincii parti kurumlarin denetlenmesi, kontrolii; Eyiipsultan Belediyesi ile

ilgili sirket arasindaki iletisimin ve koordinasyonu saglar.
q) Alt yiiklenici sirket tarafindan Eyiipsultan Belediyesi’'ne teslim edilen tiim donanim, yazilim,

uygulama, dokiimantasyon, hesap, sifre vb.nin ilgili sozlesmeler ¢ercevesinde kullanima
sunulmasi, yonetilmesini saglar. .

r) Operasyonel vakalara miidahale icin Ikinci Seviye Teknik Destek roliiniin yerine getirilmesini
yapar.

s) Proje Yoneticileri, Yazilim Uzmanlari, Akilli Sehir ve Dijital Doniisim Uzmanlari, Grafik
Tasarimcilar, Network Uzmanlar1 ve Teknik Destek Uzmanlar gibi diger rollerle isbirligi icinde
bilgi giivenligi ve ag yonetimi faaliyetlerinin yerine getirilmesini yapar.

t) Amiri tarafindan gorev alani ile ilgili kendisine verilen diger gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini temin eder.
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Network Uzmaninin Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 23 - (1) Network Uzmani; Sistem ve Network Birimine bagh olarak gorev yapar.

(2) Network Uzmaninin gorev ve sorumluluklar sunlardir;

a) Eyliipsultan Belediyesinin yerel (LAN) ve genis (WAN) ag yapilarinin topolojilerini tasarlamak;
kablolu ve kablosuz ag altyapisinin son kullanicilar tarafindan en {ist seviyede servise hazir

olmasini ve erisilebilirligini saglar.
b) Eyiipsultan Belediyesi'nin Bilgi Teknolojileri altyapisinda kullandig1 aktif ve pasif ag cihazlarina,

ag sunucu sistemlerine ve fiber/bakir/kablosuz, veri kablolama/sinyal altyapisina dair son kullanici
ihtiyaglarimi belirlemek; tedarik, kurulum, konfigiirasyon, devreye alma, kapasite planlama,

operasyon vb. gibi teknik yonetim ve dokiimantasyon fonksiyonlarini yerine getirir.
c) Eyiipsultan Belediyesi'nin Bilgi Giivenligi denetleme ve yonetim fonksiyonlarim yerine getirmek.

V-LAN, Firewall, IDS (Intrusion Detection System), Anti-Virus, SSL (Secure Socket Layer) vb.

yapilarinin teknik yonetimini saglar.
d) Bilgi Giivenligi politikalarinin belirlenmesinde rol almak. Periyodik Bilgi Giivenligi denetim

calismalarini yerine getirir.
e) Eylipsultan Belediyesi tarafindan dis kaynak kullanilarak tcilincii parti kurumlara yaptirilan

ag/erisim/kablolama projeleri icin alt yiiklenici firmalarla birlikte calismak, bu iiglincii parti
firmalarin Eyiipsultan Belediyesi tarafindaki iletisim noktas1 olmak, dis kaynak kullanilarak tedarik
edilen ag servislerinin Eylipsultan Belediyesi biinyesinde yonetimini ve dokiimantasyonunu
gerceklestirir.

f) Ag altyapisimi siirekli izleme, ag trafigini analiz etme ve ag trafigi performans yoOnetimi
calismalarinin yerine getirilmesi. Ag erisim kesintileri i¢in koruyucu ve diizeltici 6nlemlerin

alinmasi. Sistem log'larinin konfigiirasyon ve kontrol ¢caligmalarinin yerine getirilmesini saglar.

g) Ag kullanicilarinin aktivasyon/deaktivasyon, konfigiirasyon ve yetkilendirme caligmalarinin yerine
getirilmesini saglar.

h) Ag sistemlerinin en yetkili erisim sifrelerinin yonetilmesi ve giivenliginin saglanmasina galsir.

i) Ag yonetimi alanindaki yeni teknolojilerin takip edilmesi ve kurumun altyapisina uyarlanmasini

saglar.

j) Idari birimlerin giinliik operasyonel c¢alismalarinda, siire¢ iyilestirme cahismalarinda veya
projelerinde ihtiya¢ duyduklar1 Ag Yonetimi destegi saglar.

k) Telekomiinikasyon alanindaki yeni teknolojilerin takip edilmesi ve kurumun altyapisina

uyarlanmasina calisir.
1) Kullanicilarin ag erisimlerinin yetki seviyelerine gore siniflandirilmasini yapar.
m)Kurumsal ag ve sunucu altyapisina, disaridan yapilan e-mail phishing, SPAM, trojan/virus

gonderme, web servislerine yetkisiz erisim tesebbiisii, DoS saldirilar1 vb. gibi ihlallerle miicadele

etmek iizere gereken onleyici ve diizeltici tedbirleri alir.
n) Dis kaynak olarak ag altyapis1 konusunda hizmet veren ii¢lincii parti kurumlarin denetlenmesi,

kontrolii; Eyiipsultan Belediyesi ile ilgili sirket arasindaki iletisimin ve koordinasyonun

saglanmasini galigir.
0) Idari birimlerin giinliik operasyonel calismalarinda, siirec iyilestirme calismalarinda veya

projelerinde ihtiya¢ duyduklar1 Ag Yonetimi destegi saglar.
p) Amiri tarafindan gorev alam ile ilgili kendisine verilen diger gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini temin eder.

Bilgi islem Teknik Destek Teknikerinin Gorev ve Sorumluluklar:
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MADDE 24 - (1) Bilgi Islem Teknik Destek Teknikeri; Teknik Altyap: Birimine bagh olarak gorev

yapar.

(2) Bilgi islem Teknik Destek Teknikerinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Eyiipsultan Belediyesi’nin son kullanicilarina (vatandaslar, idari personel ve misafirler) Bilgi Islem
Miidiirliigii’niin gérev ve sorumluluk alani icinde bulunan konularda teknik destek servisleri saglar.

b) Son kullanicilardan yazihi gelen hata/talep bildirimlerinin kayit altina alindiginin kontroliinii yapar.

c) Kapanan hata/talep ilgili olarak bildirimi yapan son kullanicilarin haberdar edildiginin kontroliinii
yapar.

d) Periyodik raporlarinin  hazirlanmasi, raporlardan elde edilen sonuglara gore ilgili
diizeltici/iyilestirici faaliyetlerin uygulanmasinin kontroliinii yapar.

e) Teknikerlerin vakalara atanmasi/gorevlendirilmesi, koordinasyonu, calismalarinin takibini yapar.

f) Tekniker ile son kullanicilar arasindaki iletisimi saglar. Son kullanicilara verilen servis kalitesinin
kontroliinii yapar.

g) Son Kullanicilara yonelik uzaktan baglanti yoluyla veya yerinde kurumsal teknik destek
servislerinin kontroliinii yapar.

h) Kurumun ag altyapisina yonelik uzaktan baglanti yoluyla veya yerinde kurumsal teknik destek
servislerinin kontroliinii saglar.

i) Kurumsal Kigisel bilgisayar donanimlarinin ve isletim sistemlerinin / kurumsal uygulama
yazilimlarinin kurulumu ve yonetilmesinin kontroliinii yapar.

j) Kurumun Bilgi Giivenligi Politikalar1 ve Prosediirleri dogrultusunda son kullanicilarin Bilgi
‘Teknolojileri faaliyetlerinin denetlenmesi/yonlendirilmesini yapar.

k) Idari birimlerin gilinliilk operasyonel calismalarinda, siire¢ iyilestirme c¢alismalarinda veya
projelerinde ihtiyag duyduklar: Bilgi Teknolojileri destegini saglar.

1) Dis kaynak saglanarak yiiriitiilen Bilgi Islem projelerinde, ilgili alt yiiklenici/is ortag1 firmalarla
islerin yiiksek performans, uyum ve iyi iliskiler icinde yiiriitiilmesi, alt yiiklenici firma
calismalarinin denetlenmesini yapar.

m) Amiri tarafindan gorev alani ile ilgili kendisine verilen diger gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini temin eder.

Kurumsal Arsiv Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 25 - (1) Kurumsal Arsiv Gorevlisi; Kurumsal Arsiv Birimine bagh olarak gorev yapar.
(2) Kurumsal Arsiv Gorevlisinin gorev ve sorumluluklar sunlardir;

a) Boliimler tarafindan kayit kapsamina alinan arsiv malzemelerini tasnifler, saklar ve kayitlarini tutar.
b) Arsiv malzemelerini her tiirlii zararh etki ve unsurlardan (yangin, hirsizlik, nem, su baskini, toz, her

tiirli hayvan ve hasaratin tahribat1 vb.) korumak icin gerekli 6nlemleri alir.
c) Arsiv malzemelerine ulasilmasini kolaylastirmak icin listelerini tutar ve yonetmeliklere uygun

olarak dosyalar.
d) Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen arsiv malzemelerini aylklama ve imha

komisyonunda gorev alir.
e) Taranmasi gereken dosyalar tespit etmek ve dijital ortama aktarmak.
f) Amiri tarafindan gorev alam ile ilgili kendisine verilen diger gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde

yerine getirilmesini temin eder.
UCUNCU BOLUM

Calisanlarda Aranan Nitelikler
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Miidiirliik Calisanlarinda Aranan Nitelikler
MADDE 23- (1) Bilgi islem Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;
a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gérevinin gerektirdigi
diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptigi birimin is alammi ile iligkili
mevzuata hakim olmak, biitce hazirlama, satin alma yontem ve uygulamalari, temel istatistik,

stratejik yonetim, raporlama her miidiiriin sahip olmasi gereken asgari niteliklerdir.
b) Ofis programlarimi ve ofis ekipmanlarin1 kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki

bilgisayar programlarim kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.
c) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve

degisime aciklik, yenilikcilik, is birligi saglama, takim calismasi gibi davranigsal yetkinlikler
sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel niteliklerin yaninda,
Miidiirliigiimiizde hizmet kalitesini dogrudan etkileyen gorevleri yiiriiten calisanlarda
Universitelerin Bilgisayar Miihendisligi, Yapay Zekd Miihendisligi, Matematik Miihendisligi,
Yazilim Gelistirme Miihendisligi, Yazihm Miihendisligi, Matematik Boliimii, Bilgisayar
Teknikerligi, Bilgisayar Teknolojisi ve Bilisim Sistemleri, Bilgisayar Programcilig1, Bilgi Giiveligi
Teknolojisi, Bilgi islem, Bilgi Yé6netimi, Bilgisayar Bilimleri vb. mezun olmus olma 6grenim sart1
olarak aranmaktadir. Brans dahilinde alinan en yiiksek egitim diplomas1 ve daha 6nce benzer
pozisyonda calismis olmak tercih sebebidir.

b) Miidiirliiglimiizdeki hi¢bir pozisyonda cinsiyet sarti aranmamaktadir. Yabanci dil, alaninda yiiksek
lisans ve/veya doktora tercih sebebi olup, pozisyonlarimiz icin yetkinlik sart1 degildir.

c) Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarim
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik icinde birden fazla ¢alisanin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin  degerlendirilmesi Miidiiriin
inisiyatifindedir.

d) Esneklik ve Degisime Agklik, Yenilikcilik, Is Birligi Saglama, takim ¢aligmasi ve vatandag
odaklilik pozisyonundan bagimsiz olarak her calisanin sergilemesi beklenen davranislardir.

e) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet ic¢i egitim imkanlarindan
gerekse kurum digi egitimlerden faydalanmalari icin yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 24 - (1) isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda vyiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiruarlik

MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer. Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 05/12/2019 tarih ve 2019/206 sayili meclis karar ile
yiiriirliikte olan “Eyiipsultan Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

Eyupsultan Belediye Meclisinin 08.12.2022 tarihli ve 2022/191 sayil karari ile kabul edilmigtir. 37267383.YG.10/R.01/17.18



T.C.
EYup EYUPSULTAN BELEDIYESI
BILGI ISLEM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Baskan ytiriitiir.

Mehmet ER Zehra PURDE MUTI Burak AFSAR
Meclis Ikinci Bagkan Vekili Meclis Katibi Meclis Katibi
Deniz KOKEN
Belediye Bagkani
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