T.C.
ISTANBUL iLi
AVCILAR BELEDIYE BASKANLIGI
BILGi iSLEM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BSLUM
AMAC:
Madde 1: Bu Yonetmeligin amaci; Bilgi islem MudirlGgiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiini, gorev,
' calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
ylratidlmesini saglamaktir.
KAPSAM:
Madde 2: Bu ydnetmelik, Avcilar Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigiiniin; gérev ve calisma usulii ile

birlikte isleyisini kapsar.

YASAL DAYANAK:

Madde 3: Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15.Maddesinin (b) bendi hiikmiine
dayanilarak dizenlenmistir.

TANIMLAR:

Madde 4: Bu yénetmeligin uygulamasinda;
a) Baskan: Avcilar Belediye Baskanini

b) Meclis: Avcilar Belediye Meclisini
c) Belediye: Avcilar Belediye Bagkanhgini,
d) Mudiirliik: Bilgi islem Madarligini,

e) Personel: Bilgi islem Midiirliigiinde gérevli tim personeli, ifade eder
IKINCi BOLUM

Mudurlik Gorev Alani, Yonetim ve Yetkileri
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MUDURLUK GOREV ALANI

Madde 5:

YONETIM

Bilgi islem Miidiirligiiniin gdrev alani asagida maddeler halinde belirlenmistir.

* Tim birimlerin kendi ¢alisma esaslarina gore satin alinmis olan yerel yénetim yaziiminin
sorunsuz calismasini ve birimler arasi ortak olan konularda veri formatlari olusturarak,
birimlerin ihtiyaci olan programsal degisiklerin yapilmasini saglamak.

*Tam bilgisayar donanimi arizalarinin ve donanim ihtiyacinin giderilmesini saglamak.
*Kent Bilgi Sistemine yonelik, alt yapi donanim ve yazilimlarin giincel tutulmasini saglamak,

*llcemiz sinirlar icerisindeki tim bagimsiz birimlerin, ilgili birimlerce tespiti ile
koordinasyonu saglayarak, tasinmaz envanteri ile belediye yerel yonetim yazihmindaki diger
bilgilerin iliskilendirilmesini gerceklestirmek,

*Bilgi islem Sisteminin techizati ve programlarinin alindigi kuruluslarla iliskileri dizenlemek,
sozlesme hazirlamak, gerekli servisi almak, techizati verimli, etkili, ekonomik, dizenli
kullanimini saglamak, gerekli 6nlemleri onaya sunmak, uygulamaya koymak.

*Baska kuruluslardan alinacak bilgi islem servislerini, dizenlemek, kontrol altinda tutmak.

*Baskan, Baskan Yardimcilarinin, Mudurlerin hazirlamis olduklari taslaklarin programsal
altyapisini saglayarak ilgili birimlerce raporlarin retilmesini saglamak.

*Belediye birimlerinin Arsiv calismalarina rehberlik yapmak ve Kurum Arsiv calismalarini
yuritmek.
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Bilgi islem Mudurliigiiniin gérev dagilimi asagidaki sekilde olusmustur:

a) Bilgi islem Muduir,

b) idari ve Teknik isler Sefligi, bl) Mudurliik Kalem Biirosu, b2) Program Yazilim Biirosu, b3)
Bilgisayar Donanim Biirosu,

c) Arsiv Sefligi

Madde 6.1.  Bilgi islem Mudiirligii asagida belirtilen personelden olusur;

a) Mudar,
b) Memurlar,

c) Diger personel.

YETKILERI
Madde 7: Bilgi islem Mdurliigi, Avcilar Belediyesi Bagkanlik Makaminca verilen ve bu yénetmelikte
belirtilen gorevleri, belirli bir plan ve program dahilinde yapmakla mukelleftir.

1) Bilgi islem Mdiriiniin Gérevleri:

1st) Belediye Baskani ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda Bilgi islem
Mudirliginin gorev ve sorumluluk alanina giren konulari yasal mevzuat hiilkiimlerine uygun olarak
belirli bir plan ve program dahilinde yerine getirilmesini saglamakta tam yetkili ve sorumlu kisidir.
Mudurlik blinyesinde gorevli tim personelin amiridir,

1.2) Mudurlik icinde is boliminiu saglayarak personele gerekli gérevlendirmeleri yapar ve mudurlik
calismalarini denetler,

1.3) Muidurlige gelen ve giden yazi veya dilekgelerin igerigi ile ilgili personeline sevk ve havalesini

yaptiktan sonra islemin sonucundan bilgi sahibi olur.

1,4) Mudurlagunin disiplininden sorumludur. Tim personelinin performans durumunu izler ve gerekli

1.5)

1.6)

1.7)

degerlendirmeleri yapar, sicil amiri olarak personele sicil notu verir,

Personelin 6zlik islemlerini mevzuat ¢cercevesinde ylritir; izin planlarini yapar, rapor, dogum, 6lim
vb. konularda yazismalari takip ve kontrol eder,

Mudurlik tarafindan ihtiyag duyulacak islemlerin stratejilerini analiz ederek, uygulanabilirlik
raporlarini hazirlar veya hazirlatir,

Stratejik planlama ile Midiirligin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglar,
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1.8) Surekli gelisen bilisim teknolojisini takip ederek, mevcut sisteminin teknolojik gelisme dogrultusunda
blylmesini saglar,

1.9) is verimini artirarak zaman kaybini azaltir,

1.10) Gorev alaniyla ilgili teknolojik gelismeleri takip edip kuruma yansitir.
2) idari ve Teknik isler Sefligi

2.1) Midurliik Kalem Biirosu:

Mudurlik Kalem Blrosunun gorev, yetki ve sorumluluklari;

2.1.1. Belediye muddirliklerinin ihtiyac envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis,
techizat ve malzeme ihtiyacini belirlemek,

2.1.2. Her tirli mevzuat, yonetmelik, genelge, bildiri, personel 6zliikleri vb. islemleri takip
etmek, ilgili personele bildirmek ve arsiviemek,

2.1.3. Bilgi islem faaliyetleri igcin gerekli bolimlerle hiyerarsik diizen ve Bilgi islem
Hizmetleri sistemi iginde isbirligi yapmak,

2.1.4. Standart dosya planina gore glinliik evrak kayit ve dosyalama islemlerini yaparak,
yasal slire icerisinde muhafaza etme islemlerini gerceklestirmek,

2.1.5. Baska kuruluslardan alinacak bilgi islem evraklari dizenlemek, kontrol altinda
tutmak,

2.1.6. Birimin ihtiyaci olan kirtasiye vb. biro malzemelerini temin etmek ve gereksiz
kullanimi 6nlemek,

2.1.7. Birimlerden gelen talepleri almak ve midirinin bilgisine sunmak,

2.1.8. Mudurlik bitcesini hazirlamak ve ayniyat islerini takip etmek,

2.1.9. Mudurligin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve siiresinde cevap
verilmesini saglar.

2.1.10. Tasinir Mal Yonetmeligi geregi mudirlige ait demirbaslarin kayitlarini tutmak
ilgilisine zimmetlemek ve yilsonu islemlerini gergeklestirmek,

2.1.11. Amirlerince Kanun, Tizlk, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tiirli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

2.1.12. Vatandaslari ilgilendiren Bilgi islem hizmetlerini yiriitmek,

2.2) Program Yazilim Bilirosu:

Program Yazilim Blrosunun goérev, yetki ve sorumluluklari;
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2.2.1. Bilgi islem faaliyetleri icin gerekli sistem analizi, programlama, operasyon

cahismalarini yonlendirmek, nezaret etmek, denetim altinda tutmak,

2.2.2. Belediyede kullanilan tim yazilimlarin yerel ve uzak aglarda veri entegrasyonunu

saglayacak hizmetleri yapmak ya da yetkili firmalara yaptirmak,

2.23. Belediye yerel yonetim yazilimi ile ilgili birimlerden gelen talepleri degerlendirir, yeni bir modiil

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.
2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12.

2.2.13.
2.2.14.

2.2.15.

2.2.16.

2.2.17.
2.2.18.

2.2.19.
2.2.20.

2.2.21.

2.2.22.
2.2.23.

isteniyorsa yazar ya da ilgili firmaya yazdirir.

Belediye yerel yonetim yaziiminda, paket programlarda gerekli kullanici tanimi ve yetki
ayarlarini yapar. Her kullaniciya sifre vererek sifrelerin gizliligi saglar,

Uygulama ya da kanunda degisikliklerinden dolayr programlarin c¢alismasinda gerekli
degisikler yapilmasi gerekiyorsa yapar ya da ilgili firmaya yaptirir.

Kusurlu is ve islemleri tespit etmek ve dizeltilmesini saglamak,

islenen bilgileri bilgisayarda teste tabi tutarak hata kaynaklarini bulmak ve dizeltilmesini
saglamak,

Belediye yerel yonetim yaziliminda meydana gelen arizalari gidermek ya da yetkili firmanin
gidermesini saglamak,

ihtiyag dogrultusunda yeni yazilimlar icin analiz yapmak ve yeni yazilimlar iretmek ya da
yetkili olan firmalara Grettirmek. Kurulan bu yazilimlarin islev testlerini yapmak,

Birimlerin ihtiyaci olan programlari tespit etmek. Sistemimizde mevcut ise kurulumu yapmak,
yok ise ilgili sartname hazirlayarak alimini gerceklestirmek ve programlari kullanima hazir hale
getirerek programin muhafazasini saglamak amaciyla yedekte tutmak,

Bilgisayarda bulunan verilerin gizliligi ve gtivenligini korumak.

Belediyemizde gerceklesen islemlerin glinlik, haftalik ve aylik olmak tzere periyodik olarak
yedek almak ve muhafazasini saglamak.

Programlara ait lisanslarin muhafazasini yapmak,

Bilgisayar veya iletisim techizatlari gibi elektronik aygit, sistem, motor ve techizatlar
konusunda Belediye birimlerine danismanlik hizmetleri vermek,

Uretim veya montaj yontemleri, malzemeleri ve kalite standartlarini belirlemek, elektronik
veya iletisim Urlnleri ile sistemlerinin Uretimini ya da montajini yénetmek;

Mevzuat programlarinin giinliik glincellestirilmesini yaparak, degisen giincel bilgilere en kisa
siirede sahip olunmasi ve kullanicilara zaman kazandirilmasini saglamak

ilgili personele programin kullanimi dogrultusunda egitim verilmesini saglamak.

Avcilar Belediyesi'nin Resmi WEB sayfasinin www.avcilar.bel.tr'nin sirekli glincel tutulmasini
saglamak,

Elektronik Belediyecilik sistemini aktif tutmak.

Belediyemiz tarafindan mikelleflere yapilacak duyurular ile haber, faaliyet vb. bilgileri ilgili
birimlerin verdigi bilgiler dogrultusunda web sitemizde ilan edilmesini saglamak

Organizasyon semasi ve diger yonetim ile ilgili degisikliklerin web sitemizde yayinlanmasini
saglamak,

Yilsonu islemlerini gerceklestirmek.
Amirlerinin verdigi yazilim ile ilgili diger isleri yapmak.
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2.3) Bilgisayar Donanim Birosu:

Bilgisayar Donanim Birosunun gorev, yetki ve sorumluluklari;

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.
2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

2.3.12.

2.3.13.

2.3.14.

2.3.15.

Belediyemizin i¢ ve dis birimlerdeki mevcut bilgisayarda kurulmus olan programlarin
bakim ve program giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak,

Bilgisayar Donanim ve yan drinlerinin bakimini yaparak, faal halde bulundurmak,
satinalma yoluyla alimi yapilan malzemelerin, bakim-onarim ve egitimi ile ilgili
konulari, yetkili olan firmalara yaptirmak,

Donanimda arizalarin olmasi halinde bu arizanin giderilmesini saglamak, eger
garantisi devam ediyorsa garantisi kapsaminda arizanin giderilmesini saglamak ve
bununla ilgili tim islemlerin takibini yapmak,

Virls ya da trojenden kaynaklanan arizalarin giderilmesini saglamak,

Ariza nedeniyle kullanilamaz duruma gelen donanimin tamirinin mimkdn olmadigi
ya da tamirinin ekonomik olmadig durumlarda; donanimin hurdaya ayriimasiyla
ilgili raporun dizenlenip ilgili birime teslim edilmesinden, yerine verilecek
donanimin belirlenmesini saglar.

Ana sunucu Bilgisayarlarin ve bilgisayar aginin, internet ve uzak baglantilarin sirekli
glvenli ve ¢alisir halde tutulmasini saglar.

Bilgi iletisimi ve bilginin islenmesi, planlanmasi, tasarimi, stire¢ kontroli ve Uretime
yonelik bilgisayar ve bilgisayara dayali sistemlerin temel ilkeleri ve kullanima yonelik
yontemleri arastirmak; veri yapilari ve veri tabanlari, algoritmalar ile bilgisayar
donanim bakimini yapmak,

Bilgisayarlarin tim islevlerini kontrol eden ve donanim ile bilgisayar yazilimlari
arasindaki baglantilari kurmaya yarayan yazilimlarin, tasarimini yapmak, yazmak ve
gincellestirmek,

Belediye birimlerinin tim bilgisayar donanim ve yazilimlarinin, gelisen bilisim
teknolojileri dogrultusunda; yeni ortaya cikan ihtiyacglari da degerlendirerek mevcut
olan donanim ve yazilimi glincellestirmek ya da gerektiginde yenisini satin almak,

ic ve dis birimlere ait bilgisayarlarin veri iletisim altyapisini ve gerekli baglanti
hatlarini tesis ederek, kurmak ve yiritmek,

ic ve dis birimlere ait bilgisayarlara kurulan haberlesme sistemi ile birimler arasi
dosya paylasma ve bilgi alisverisi imkanini saglar,

Bilgisayar, cevresel donanim, ilgili yontem ve yaziimlar ile bunlarin gelismesine
katkida bulunmak ve potansiyelini arttirmak

Donanim ve yazilim konfiglirasyonlari ile ortaya cikan ihtiyaclari belirlemek icin
gorismeler yolu ile bilgisayar kullanici ihtiyaglarini incelemek, maliyet ve fayda
analizlerini hazirlamak,

Yeni hizmet birimleri icin gerekli alt yapiyl hazirlamak, tim Unitelerin gerek yazilim
gerek donanim ihtiyaglarini temin etmek,

Dogru ve glivenli veri saglamak icin veri tabani isletim sistemleri ile veri s6zIigln(n
surekliligini saglamak,
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2.3.16. Tum kayitlarin gunlik yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini
saglamak,

2.3.17. Ust yoénetim ve mudirlerin hazirlamis olduklari ihtiyac program taslaklarinin,
programsal altyapisini saglayarak ilgili birimlerce raporlarin liretilmesini saglamak,

2.3.18. Tasinmaz envanteri ile belediye yerel yonetim yaziimindaki diger bilgilerin
iliskilendirilmesi ortaminin saglanmasi,

2.3.19. Seminer ve egitim organizasyonuna gerekli malzemeyi temin etmek,

2.3.20. Uluslararasi bilisim teknolojilerine uyum saglamayi hedefleyen hizmetlerinde

(kamera sistemi, genel ses yayin sistemi, yangin ihbar sistemi, mobil aplikasyon gibi
) yazilim ve donanim ihtiyacinin karsilanmasi,

2.3.21. ilgili diger goérevleri yapmak,

3) Arsiv Sefligi

Arsiv Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari;

3.1) Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit eder,

3.2) Birimlerin arsiv faaliyetlerine danismanlik yapar,

3.3) Arsiv konusunda standartlar olusturur ve birim arsivlerinin bu standartlara uygunlugunu
denetler.

3.4) Mevzuati takip ve kuruma adapte eder,

3.5) Arsiv kodlarini tespit ve kuruma adapte eder,

3.6) Mekan, ekipman ve techizat ihtiyacini takip eder ve sonlandirir,

3.7) Hizmet ici egitim ile ilgili calismalari hazirlar,

3.8) Faaliyetlerle ilgili yapilan ihalelerin kontrol ve muayene islemlerini yuritir.

3.9) Birimlerdeki arsiv malzemesini devralir, devralinan arsiv malzemesini tasnif eder ve
yerlestirir, saklama siresini dolanlarin imha islemlerini yapar,

3.10) Kurum arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlar, olusturulan
katalog, envanter ve listelerin glivenligini saglar,

3.11) Kurumumuzdaki 6nemli evrak ve dosyalari sayisallastirir,

3.12) Arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korumasini saglar,

3.13) Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme islemlerini takip eder,

3.14) Kurum arsivindeki malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya verir ve dosya alir,

3.15) kurum disina ¢ikarilacak belgelerin 6rneklerinin olusturulmasi ve "Ash Gibidir” onaylarinin
yapilmasini saglar.

3.16) Miudirlikee verilen diger gorevleri yapar.
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Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiklmler, Yirurlik ve Ylritme

UYGULAMA USUL VE ESASLAR:

Madde 8: Bilgi islem Midiirligiiniin personelleri kendisine verilen gérevleri konusuna gére; Uygulama Usul
ve Esaslar ile Bilgi islem Mudurliigii Gérev, ve Calisma Yénetmeligi hitkiimleri cercevesinde
ylrGtir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda Belediye Kanunu ve diger mevzuatta yer
alan hikidmler uygulanir.

YAZISMA VE KOORDINASYON

Madde 9: Belediye Baskani veya Belediye Baskaninin yetki verdigi Baskan Yardimcisinin denetim ve gozetimi
altinda, Belediye ici birimlerle ve Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Valilik, Kamu
Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar Avcilar Belediyesi
imza Yetkileri Yénergesine gére yapilir.

ORTAK HUKUMLER

Madde 10: Bilgi islem MudirlGgiinde calisan tiim personel;

1)Kanun, Tizik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her
tlirli gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmekle mukelleftir,

2)Irk, dil, din ve unvan farki gbzetmeden her personele ve vatandasa esit davranmakla
mukelleftir,

3)Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gérevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz ve yine
herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; lzerinde kayitli zimmetleri goérevli
yetkili personele devretmedikce gdrevinden ayrilamaz.

4)Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya calisilr.

5)Yillik calisma ve faaliyet raporunu hazirlar,
YURURLUK
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Bu yonetmelik hikimleri; Avcilar Belediye Meclisince kabull ve yayimi ile yirirlige girer. Bu
Yénetmeligin yirirlige girmesiyle Avcilar Belediyesi Bilgi islem Mudirligii'ni ilgilendiren

onceki ¢calisma yonetmelikleri yururlikten kaldiriimigtir.

Bu Yonetmelik, Belediye Baskani tarafindan yuratalar.



