T.C.
MARMARAEREGLIiSi BELEDIiYE BASKANLIGI
Bilgi islem Miidiirliigii

Gorev ve Calisma Yonetmeligi

Birinci Boliim
Madde 1 - Amag
Bu ydnetmeligin amac1 Marmaraereglisi Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamaktir.
Madde 2 - Kapsam
Bu yonetmelik Marmaraereglisi Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’niin; hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.
Madde 3 -Dayanaklar
Bu yonetmelik yiirtirliikteki 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmustir.
Madde 4 -Tamimlar
Bu yonetmelikte uygulamasinda;
Bagkanlik: Marmaraereglisi Belediye Baskanligi’n1
Miidiirliik: Bilgi Islem Miidiirliigii’nii tarif eder.
Madde 5 - Kurulus
09.04.2023 tarihli ve 32158 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Baglh Kuruluslar
ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma dair yonetmelikte degisiklik
yapilmasina dair yonetmelik kapsaminda; Marmaraereglisi Belediye Meclisi’nin 07.12.2023
tarihli ve 268 Numarali karar1 ile kurulmustur.
Madde 6 — Gorev ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin genel gorevleri sunlardir:
Gelecekteki ihtiyaglarin ve mevcut durumun analizini yaparak her takvim yilina ait miidiirliik
yatirim programini ve biit¢esini hazirlayarak karara baglanmak tizere Belediye Meclisine
gonderir.
Yatirim Program dahilinde ihalesi yapilacak islere ait dosyalar1 hazirlar. [halesi
gerceklestirilen iglerin sartname ve sézlesmelerine uygun yapimini takip ve kontrol eder.

Belediye birimlerinden gelen evraki, konusuna gore sonuglandirip takibini yapar ve arsivler.



Belediye bilisim teknolojik sistemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak ytiriitiilmesi i¢in
tedbirler alir/aldirir.

Diger miidiirliiklerin bilgi teknolojileri kullanimlarin1 koordine eder. Bu amagla, gerektiginde
yasal dayanaklar ve belediye baskaninin verdigi yetki ¢cer¢evesinde, diger miidiirliiklerin is ve
islemlerinde gerekli miidahale ve iyilestirmeleri yapar/yaptirir.

Belediye birimlerinin bilgisayar ve iletisim teknolojisinden en iyi bicimde ve ortak olarak
yararlanabilmesi i¢in gerekli altyap1 calismalarini yapar/yaptirir.

Belediye bilgisayar sistemini bir biitiin olarak kurar ve isletir.

Belediye bilgisayar/bilisim teknolojilerinin biitiinlesik olarak ve i¢in de uyum i¢inde ¢aligmasi
amaciyla diger miidiirliiklerin kullandigi/kullanacagi sistem, cihaz ve yazilimlar belirler,
yOnetir, degistirir/giinceller/glincelletir.

Belediyenin bilisim teknolojilerini kullanmasi ve hizmet olarak sunmasi i¢in gerekli
teknolojileri planlar, arastirir, gelistirir veya satin alarak uygular/uygulatir.

Yonetim Bilgi Sistemi, Cografi Bilgi Sistemi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi, e-
Belediyecilik, m-belediyecilik sistemlerini isletir.

s siireglerini elektronik ortama tasiyarak hizmet kalitesini yiikseltici, cesitlendirici, verimliligi
artirici yeni sistemleri tasarlar ve kurar/kurdurur, Belediye ihtiyaglart dogrultusunda
kullanilacak yazilimlar1 glincel mevzuata uygun bigimde projelendirir veya mal veya hizmet
alimi yoluyla temin eder. Yazilimlarin uyum i¢inde ortak veri havuzuna dayali ¢alismasini
saglar.

Sistem yonetimi kavrami ig¢inde bilgisayar sistemine bagli bilgisayar ve ¢evre cihazlarinin
kullanicilarin yanlis veya hatali kullanimlarindan kaynaklanan nedenlerle ya da sistemde
kendiliginden kaynaklanan (yipranma, dis etkenler vb.) nedenlerle ¢ikan sorunlar1 gidererek
sistemin sorunsuz ¢aligmasini saglar ve sistemi yonetir.

Bilgisayar sisteminin devamliligin1 saglayici gerekli giivenlik sistemini kurar, gerekli
giivenlik tedbirlerini alir.

Belediye bilgisayar sistemi kullanicilari i¢in kullanict adlar ve sifreler olusturur ya da iptal
eder, yetkilerine gore sistem kaynaklarina erisim saglar ya da kisitlar, (e-posta, uygulamalar,
programlar, veri depolar1 vb.).

5651 sayili kanunun gerektirdigi is ve islemleri uygular.

Bilgisayar sistemindeki kurumsal verilerin giivenligi ile ilgili tiim tedbirleri alir. Kurumsal
verileri glivenli bigimde depolar, yedeklerini tipine, risk ve onem derecesine gore
belirleyecegi araliklarla (saatlik, giinliik, haftalik, aylik, 3 aylik, 6 aylik, yillik araliklarla)

yedekler ve arsivler.



Belediye bilgisayar sistemi kullanicilari i¢in teknik destek verir / verdirir.

Belediye bilgisayar sistemine bagli bilgisayar ve ¢evre birimlerinin ve veri iletigim ve
giivenlik altyapisinin bakim ve tamirini yapar/yaptirir.

Bilgisayar sisteminin igleyisi i¢in gerekli donanim, yedek parga ve sarf malzemelerini temin
eder, stoklar, stok takibi yapar.

Belediyede hizmet verimliligini ve ¢esitliligini artirmak adina bilgisayar teknolojilerini daha
iyi kullanan personeller yetistirilmesine yonelik egitimler verir veya hizmet alimi yoluyla
verdirir.

Mevcut kablolu ve kablosuz ag yapisinin bakim, onarim ve gilincellestirmelerini yapar.

Yeni teknolojileri takip ederek kuruma adaptasyonunu saglayici arastirma ve gelistirme
caligmalar1 yapar, analizler ve raporlar hazirlar.

Is siireglerinin elektronik ortama aktarilmasi sonrasinda biirokratik islemleri azaltic1 siire¢
diizenlemelerini bagl oldugu Belediye Baskan Yardimcisina / Belediye Bagkanina onerir.
Belediyecilik islemlerinin elektronik ortamda gergeklestirilmesini saglamak iizere analiz ve
fizibilite ¢aligmalar1 yapar, bu analizlere dayali bilgisayar sistemleri kurar/kurdurur, isletir,
kurulu sistemlerin kesintisiz ¢caligmasini saglamak iizere bakimlarini yapar/yaptirir.
Belediye bilgi sistemlerinin uyumlu ¢alisarak is ve islemlerinin kalitesini ve verimliligini
arttirici, siiresini kisaltici teknolojileri arastirmak, alternatif sistemler gelistirir, sistem tasarimi
yapar.

Belediye bilgi teknolojilerine iliskin “Risk Analizi” yapar, mevcut ve olasi riskler ile
olabilirliklerini ve ¢6zlim Onerilerini rapor olarak sunar.

Belediye bilgi teknolojileri ve sistemlerini iyilestirici, genisletici onerilerde bulunur, yatirim
programui taslagi olusturmak amaciyla teknolojik gelismeleri izler.

Bilgi ve iletisim agini (kablolu ve kablosuz olarak) kurum i¢i ve disinda, hizmetin gerektirdigi
her noktaya en giincel teknolojiler ile yayar.

Belediyecilik islemlerinin elektronik ortamda yapilmasini saglayici belediyecilik
yazilimlarinin, igletim sistemlerinin, hizmet ve yonetim yazilimlarini temin ederek
kurulumlarini yapar/yaptirir, giinceller/gilincellettir, sistem devamligini saglar.

Ag cihaz ve yazilimlarini kurar/kurdurur, internet ve intranet baglantilarini yonetir,
Fiziksel/yazilimsal sunucu temin eder, kurar, isletir, bakimini yapar, kullanicilara merkezi
destek verir.

Bilgi sistemlerinin giincelligini, stabilitesini, optimizasyonunu saglar.

Bilgisayar sistemlerinin fiziksel giivenliginin 6tesinde, yazilimsal giivenligini de saglar.

Elektronik ortamda sisteme yapilabilecek saldirilar1 engeller.



Veri giivenligi ile ilgili her tiirlii tedbiri alir ve her kullanicin bu tedbirler dogrultusunda
hareket etmesini saglar.

Her kullanicinin kurumsal yetkileri dl¢iisiinde sistem kaynaklarini kullanabilmesini ve
verilere ulasabilmelerini saglar, yetkisiz kisilerin bu kaynaklar1 kullanmasina engel olur.
Kurumsal web sitesinin, kurumsal e-posta sunucusunun devamliligini ve yayinini
saglar/saglatir.

Sistem i¢in gerekli donanim ve yazilimlarin listesini ¢ikarir, onay ile alimlarini saglar.
Yazilim lisanslamasini takip eder, gerekli yazilimlarin satin alinmasini saglar.

Kurumsal verilerin ortak bir veri tabaninda tutulmasini saglar, veri tabanlarini yonetir.
Belediye destek birimlerince Miidiirlitk adina yapilan isleri takip ve kontrol eder.

4734 sayil1 Kamu ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alim1
islerini yuriitir.

Tasimir Mal Yonetmeliginde belirtilen gorevleri yerine getirir.

Miidiirliige gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutar, ilgililerine tebligini ve dagitimini yapar.
Belediyede kullanilmak {izere satin alinacak veya Belediyeye hibe olarak verilecek kullanici
bilgisayarlar1 ve ¢evre birimlerinin (yazici, tarayici gibi) teknik 6zelliklerini belirler,
kontrollerini ve kabul islemlerini yapar.

Belediyede kullanilan kullanici bilgisayarlar1 ve ¢evre birimlerinin (yazici, tarayici gibi)
arizalarini giderir, bakim ve onarimini yapar/yaptirir.

Kullanici hatalarindan kaynaklanan teknik sorunlari giderir. Kullanicilara teknik destek verir.
Sistem odas1 dahil sisteme bagl tiim ¢evre cihazlarin tamir ve bakimini yaptirarak cihazlar
calisir durumda tutar.

Bilgisayar sistem ile ilgili sarf malzemelerini temin eder, stoklar ve uygun bigimde dagitir,
miidiirlik ambar takibini yapar.

Gerekli durumlarda bu gorevlerin yerine getirilmesi amaciyla ¢esitli mal ve hizmetleri satin

alma yoluyla iigiincii sahislardan ya da firmalardan temin eder.

Madde 7 - Organizasyon Yapisi

a) Bilgi Islem Midiirliigii; {ist y®énetici olarak Belediye Baskanma veya Bagskanm
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagli olarak ¢alismalarini stirdiirir.

b) Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve
ylriirliige girer.

c) Belediye Baskani1 organizasyon yapisini re ’sen degistirmeye yetkilidir.



¢) Bilgi Islem Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, calistirilacak
personelin dagilimi1 ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ercevesinde
yapar.

d) Belediye Bagkani ve/veya bagli olunan Belediye Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek
benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

Madde 8 - Personel Yapisi

Miidiirliikte uygun nitelik ve sayida memur, sézlesmeli memur, kadrolu is¢i, gegici is¢i ve
hizmet alim1 yolu ile ¢aligtirilan personel gorev yapar.

Madde 9 — Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Belediye Baskan1 ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda
mer’i mevzuat geregi Midiirliigiin; sevk, idare ve organizasyonunu yapmak, kadrolar arasinda
gorev dagilimi yapmak, is ve iglemlerin isleyisine ilisgkim diizenlemeleri saglamak,

b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda gelen istek, oneri ve sikayetleri inceleyerek
gerekli calismalar1 baglatmak, takibini saglayarak ilgili kisi, kurumlara geri bildirim
yapilmasini saglamak,

c¢) Miidiirliik faaliyetlerinde kullanilacak her tiirlii malzeme ve hizmet alimlarinda gerekli teknik
sartnameleri hazirlamak ya da hazirlanmasini temin ederek onaylamak,

¢) Yiiklenici firmalardan temin edilen {iriin ya da hizmetlerde herhangi bir aksaklik olmasi
halinde ilgilileri ile goriiserek / goriisiilmesini saglayarak diizeltici faaliyetlerin
gerceklestirilmesini takip ve koordine etmek,

d) Midiirliige ait biitgenin belirlenmesini ve gerceklesmesini saglamak,

e) Miidiirliik personelinin egitim ihtiyacin1 belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigii’ne bildirmek,

f) i1gili yénetmelige uygun olarak Miidiirliigiin taginir kayit ve kontrol yetkilerini belirlemek ve
taginir iglemlerinin gerceklesmesini saglamak.

Madde 10 — Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Gorevle ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

b) Odeme emirlerini hazirlamak,

¢) Miidiirliigiin ihtiyact olan mal, malzeme ve hizmet ihtiyaclarin1 belirleyerek gerekli talebi
yapmak, teknik sartname, dogrudan temin ve ihale evraklarini hazirlamak,

¢) Miidiirliik biinyesindeki diger Belediye hizmetlerine katilmak.

Madde 11 — isbirligi ve Koordinasyon

a) Miidiirliik i¢i koordinasyon asagidaki sekilde saglanir;



1-Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

2-Midiirliige gelen tiim evraklar konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.
3-Miidiir, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

b) Kurum i¢i Miidiirliikler arasinda koordinasyon EBYS ile Miidiir’iin imzasi ile yiirtitiliir.

c¢) Miidiirliigiin Belediye dis1 kamu, 6zel ve tiizel kisiler ile olan yazismalar EBYS Miidiir ve
flgili Baskan Yardimcis1 imzast ile yiiriitiiliir.

¢) EBYS iizerinden Miidiirliige aktarilan evraklar Midiir’e sunulur, Midiir tarafindan ilgili
personel ya da personellere havalesi yapilir. Teslim alinan tiim evraklara yasal siiresi i¢erisinde
islem yapmak zorunludur.

Madde 12 — Yetki ve Sorumluluk

a) Bilgi Islem Miidiirii; Yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler
dogrultusunda verilen gorevlerin yapilmasinda Belediye Baskani’na ve/veya ilgili Belediye
Baskan Yardimcisi’na karsi sorumludur.

b) Miidiirliik personeli; kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiir’e karsi
sorumludur.

Madde 13 — Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri ve Baskanlik
emir ve talimatlar1 uygulanir.

Madde 14 — Yiiriirliik

Bilgi Islem Miidiirliigii yonetmeligi Marmaraereglisi Belediye Meclisi nin kabulii ile yiiriirliige
girer.

Madde 15 — Yiiriitme

Bu yonetmelik Marmaraereglisi Belediye Baskani adina Bilgi Islem Miidiirii tarafindan

yuritilir.



