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Karar Tarihi : 05.05.2023 Karar No : 2023/34
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BELEDIYE MECLISI
Kemal CEBI '
Mahmut Sedat OZKAN g’kihmegﬁiym Enis KOCAK flknur KURT Besir CEVIK
Gokhan GUMUSDAG ¢ °“LKPIN Y Ali KIDIK Ali DELEN Erkan OZKAYA
Emre ALAGEYIK T"if o Fatma Gonill KOTABAS ~ Gokhan AYGUN Mustafa BILGILI
Arife HATUNOGLU Y‘" : anuswcsu Sami KAYA Bahadir GONENC Osman PATOGLU
Nurettin ACAR G‘ii’“ Al Hafiz Sirazi KABA Omer ELMAS Ahmet HAYRUSLAR
Naif FIRAT M°hse i $ Siddik OZGENG Ozlem EROL Sedat DEMIRTAS
Suat TASTAN M%F“}%Of.ff{; Filiz AKTAS Beran YETISIR Mustafa ISIK
Hamza GONENC Erol DEMIR Suri CAFEROGLU Ayse DEMIR Siileyman ALBAYRAK
Mahmut YILMAZ M’:hmet s Fahrettin POSTACI Mehmet KAPLAN Zafer SERBEST

Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 7.donem 5.segim yili 2023 senesi Mayis ay1 meclis
toplantisinin 05.05.2023 tarihli 2.birlesiminde; Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Gorev, Caligma Usul ve
Esaslari Yonetmeligi'nin giincellenmesine iligkin Bilgi Islem Miidiirliigii’niin 11.04.2023 tarih ve
E.351978 sayil teklifi Hukuk Komisyonu Raporu goriigiildii.

HUKUK KOMiISYONU RAPORU

KONUNUN OZU : Bilgi islem Miidiirliigiiniin Gorev, Galisma Usul ve Esaslar1 Y6netmeligi'nin
giincellenmesi.

KOMISYON INCELEMESI : Kiigikcekmece Belediye Meclisinin 02.05.2023 tarihli
oturumunda, Bilgi Islem Miidiirliigiiniin 11.04.2023 tarih ve E.351978 sayih yazis1 ile
komisyonumuza havale edilen dosya incelendi. S6z konusu yazida;

“Belediye Baskanligimizin santral altyapisinin, degisen ve gelisen teknolojiler ile giiniimiiz
iletisim ihtiyaglarinin tiimiinii iginde barindiran, gelismis 6zelliklere sahip, yazilim tabanli, yeni
nesil telekominikasyon sistemi olan IP Santral sistemine gecis iglemleri (kurulum, bakim ve
isletilmesi) Midiirliigiimiiz uhdesinde yiiriitilleceginden, 16.01.2017 tarih ve 2017/18 sayili Meclis
Karar ile yiirtirliige giren Caliyma Yonetmeligimizin giincellenmesi ve Miidiirliigiimiiz biinyesinde
Elektronik Sistemler $efligi kurulmasi ihtiyac1 dogmustur,

Buna gére, Bilgi Islem Miidiirliigiimiiziin Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi
yeniden hazirlanarak yazimiz ekinde sunulmugtur.

Konunun goriisiilerek karara baglanmas: i¢in yazimizin Belediye Meclisine havalesi hususunu;
Olurlarimiza arz ederim.” denilmektedir.

KOMISYON GORUSU : Bélediye Kanununun ve ilgk
Calisma Usul ve EsaslaryYonetmeligi’nin yeniden ha

172



T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYESI

MECLIS KARARI

Karar Tarihi  :05.05.2023 Karar No : 2023/34
Karar Konusu : Yonetmelik

BELEDIYE MECLISI
Kemal CEBI ]
Mahmut Sedat OZKAN E‘;}‘m"g@ﬂym Enis KOCAK lknur KURT Besir CEVIK
Gokhan GUMUSDAG "“;KPIN n Ali KIDIK Ali DELEN Erkan OZKAYA
Emre ALAGEYIK T"f ik Fatma Goniil KOTABAS ~ Gokhan AYGUN Mustafa BILGILI
Arife HATUNOGLU Y“'.“’;JSLUCSU Sami KAYA Bahadir GONENG Osman PATOGLU
Nurettin ACAR Gfi’“ S COMOSDAR Hafiz Sirazi KABA Omer ELMAS Ahmet HAYRUSLAR
Naif FIRAT it $ Siddik OZGENC Ozlem EROL Sedat DEMIRTAS
Suat TASTAN MEFT% OESI"“I‘J Filiz AKTAS Beran YETISIR Mustafa ISIK
Hamza GONENC Erol DEMIR Sirrt CAFEROGLU Ayse DEMIR Siileyman ALBAYRAK
Mahmut YILMAZ o Fahrettin POSTACI Mehmet KAPLAN Zafer SERBEST

Mehmet Sabri DAG

KARAR : Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 7.dénem 5.segim y1l1 2023 senesi Mayis ay1 meclis
toplantisinmn 05.05.2023 tarihli 2.birlesiminde; Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Gérev, Calisma Usul ve
Esaslari Yénetmeligi'nin giincellenmesine iliskin Hukuk Komisyonu Raporu, yapilan isaretle
oylama sonucu oy birligiyle kabul edildi.
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Meclis Karar No  : 2023/34
Meclis Karar Tarihi : 05.05.2023
T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
BILGI iSLEM MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag .
MADDE 1- (1) Bu yonetmelik; Kiigiikcekmece Belediye Baskanhign Bilgi Islem
Miidiirligii’ niin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢caligma usul ve esaslarin diizenler.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik Kiigiikgekmece Belediyesi Bilgi Islem Miidiirligi’niin
gorevleri ile Miidiir, Sef, Memur ve Is¢i personelin gérev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bilgi Islem Midiirliigii; 5393 sayilh Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunun, 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu, 5809 sayili
Elektronik Haberlesme Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayih Kamu ihaleleri
Sézlesmeleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger mer’i mevzuat hiikiimleri
esas alinarak, gérevlerin etkili ve ekonomik bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in hazirlanmugtir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Kiigiikgekmece Belediye Baskanlifi’m

b) Bagkan : Kiigiikgekmece Belediye Bagkani’m

¢) Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirltigii’nii

¢) Miidiir : Bilgi Islem Miidiirii’nii

d) Sef : Kalem Sefligi, Bilgi Teknolojileri Sefligi, Teknik Bakim $eflii,
Cografi Bilgi Sistemleri Sefligi, Elektronik Sistemler Sefligi.

¢) Memur : 657 sayili Devlet Memurlar: Kanun’una tabi imza yetkisine sahip
calisanlar.

f) Isci : 4857 sayili Is Kanununa tabi iscileri

g) Personel  : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii

g) Yonetmelik : Bilgi Islem Miidiirltigiintin Gérev, Calisma Usul Ve Esaslari
Yonetmeligini

h) Baghhk : Bilgi Islem Miidiirltigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimcisina bagl olarak gorevini ifa eder.

Kurulus

MADDE 5 - (1) Betediye hizmetlerinin Bilgi istemleriyle ekonomik, hizl,
verimli ve dogru gerceklestisilmesi i¢in; yazilim ve donanim temin etiek, iletisim aglan kurmak,
uluslararas: bilgi i intemlerini u asini saglamaktir,
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(2) Bilgi Islem Miidiirliigii; Kalem Sefligi, Bilgi Teknolojileri Sefligi, Teknik Bakim Sefligi
Cografi Bilgi Sistemleri Sefligi, Elektronik Sistemler Sefliginden olugur

Teskilat

MADDE 6 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigii’niin teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir,

b) Kalem Sefligi,

c) Bilgi Teknolojileri Sefligi,

¢) Teknik Bakim Sefligi,

d) Cografi Bilgi Sistemleri Sefligi,

e) Elektronik Sistemler Sefligi,

Baghhk
MADDE 7 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ytiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 — (1) Midiirliikk goérev alam ile ilgili 5018, 5216, 5393, 5809, 4734, 4735 sayil1
yasalarla belirlenen is ve iglemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

(2) Belediyenin, tiim bilgi islem hizmetlerini yiiriitmek, koordine etmek, donanim, sistem,
network, yazilim ve benzeri bilgi islem ihtiyaglarim karsilamak,

(3) Belediyenin hizmet ve islemlerinin genel belediye mevzuati ¢ergevesinde, verimlilik
ilkelerine uyulmak suretiyle hizli ve dogru sonug alinacak sekilde, bilgisayar destekli olarak
yliriitiilmesini saglayacak ¢aligmalar1 yapmak.

(4) Belediyenin ihtiyag duydugu bilgi islem yazilimlarin1 yapmak veya yaptirmak, uygulama
programlarim gelistirerek test etmek, bilgi islem sistemlerinin donanim, yazilim, bakim, onarim
ve iletisim alt yapisinin siirekli ¢aligabilirligini saglamak.

(5) E-devlet, Bakanlik e-Belediye projeleriyle entegre olabilecek alt yapinin kurulmasim
saglayarak, Bilgi Toplumu Stratejisini kurum hizmetlerine uygulamak

(6) Belediye internet web Sitesi kurulmasim saglayarak c¢agdas haberlesme ve bilgi
aligverisini saglamak, Belediye Baskanliginin alan adlarinin tescil iglemlerini yapmak, kurumsal
web sitesinin sunucu altyapisini saglayarak, Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi
olgiide internet ortamina tagimak vatandasa doniik hizmetleri internet iizerinden sunmak.

(7) Stratejik Planlamaya uygun biitge hazirlamak ve biitcenin en ekonomik sekilde
kullanilmasini, planlanmasini ve ger¢eklesmesini saglamak.

(8) Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek, Kendi birimince edinilen Tasimrlarin
muayene kabulii ile cins ve niteliklerine gére sayarak, tartarak ve Olgerek teslim alinmasim
saglamak, dogrudan tuketllmeyen kullanilmaya verilmeyen tasinirlari sorumlulugundakl
alanlarda (ambarda) muhafaza e , Taginir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamal

(9) Belediye Bagkanlygi hizmet birimlerinde giincel teknolojiye uygun, i¢ ve dig haberlesme
agim kurmak, IP Telefop/Santral hizmetlerinin yénetimini yapmak ve bunlarla ilgili bakimlar
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(11) Meveut yazilim ve sistemlerin bakim giincellestirilmesini saglamak, garanti stireglerini
takip etmek ve bu sistemleri lisanslandirmak. Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme
dogrultusunda biiylimesini saglamak

(12) Belediye bilgi islemlerinin kamu kurum ve kuruluglarinin donanim, yazilim, veri tabani
ve sistemlerinin ortak kullanimina yénelik ¢alismalar yapmak.

(13) Belediyenin tamitim1 ve diger isler ile ilgili web sayfasi yapmak veya yaptirmak,
yayimnlamak veya yayinlatmak.

(14) Belediye bilgi islem sistemi igin gerekli olan ag yapilandirmalarimi kurmak veya
kurdurmak ve sistemi ¢alisir durumda tutmak tizere koruyucu bakim ¢alismalarim yapmak veya
yaptirmak.

(15) Bagkan tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak.

(16) Bilgi islem miidiirliigii, network, sistem, kartl1 gegis sistemleri gibi Belediyenin ihtiyaci
olan teknolojik alt yap1 ve iiriinleri temin etmek ve bunlar ¢aligir vaziyette olmasi i¢in gerekli olan
bakim onarim ve giincelleme islerini yapmak.

(17) Belediye Bilgi Sisteminde kullanilan Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS),
Belediye Yénetim Bilgi Sistemi (YBS), Cografi Bilgi Sistemi (GIS), Bilgisayar Destekli Cizim
(CAD) yazilimlarini temin etmek, kurum birimlerinin iglevsel hizmet tiretimi i¢in ihtiya¢ duydugu
hak edis, hukuki kararlar yazilimlarim gibi programlarin teminini ve entegrasyonunu saglamak.

(18) Kent bilgi sistemi ¢alismas: kapsaminda gerekli olan adres tespitinin yapilarak Ulusal
Adres Veri Tabaninda (UAVT) ve belediyenin Cografi Bilgi Sisteminde (GIS) giincellestirilme ve
entegrasyon altyapisini yapmak.

(19) Belediyenin mevcutta bulunan fiziksel argivinin dijital ortama aktarilmasi igin gerekli
altyapiy1 olusturmak.

(20) Veri giivenligini saglamak ve uygulamak. Mevcut verilerin yedeklenmesini diizenli
sekilde yapmak.

(21) Giincel Bilisim Teknolojilerini sistemlere uygulanmasi igin ¢alismalar yiirlitmek,

(22) Vatandaslarin Belediye ile iletisimlerini (vergi ddeme, ¢agri, sikdyet, oneri ve talep
iletimi gibi) kesintisiz siirdiirebilmeleri i¢in gerekli yazilim altyapilar1 ve stirdiiriilebilirlik projeleri
yapmak,

(23) Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu (KVKK) geregince, Kuruma ait bilgi gilivenligi
politikalarini olusturmak ve bu politikalarin kurum genelinde uygulanmasini saglamak.

(24) Kurumun bilgi giivenligi seviyesini belirlemek i¢in periyodik denetimler
gergeklestirip, raporlamalar yapmak veya yaptirmak.

(25) Siber olaylara miidahale ekibi olusturmak, usul ve esaslar ger¢evesinde miidahale
etmek..

(26) Siber olaylara miidahale konusunda koordinasyonu saglamak.

(27) Kurum igerisindeki plan ve g¢aligmalari, olay oncesi ve sonrasi dis paydaglara
aktarmak. (Kaymakamlik, Emniyet)

(28) Sistem test denetimi, Kurumsal siber giivenlik bilinglendirme ve iz kayit analiz
fonksiyonunu uygulamak.

(29) Ihtiyag duyuldugunda siber olay1 &ncesi ve sonrasi giivenlik amaci ile kurumdaki diger
Miidiirliiklerle birlikte ¢caligmak.

(30) Bilisim giivenligi sistemlerinin ydnetimini yapmak ve stirekliligini saglamak.

(31) Siber olaylara miidahale ekibine yeterli ve gerekli egitim destegini sunmak.

(32) Midiirltigiimiiz faghyetlerinin Nihai Amaci;




d) Vatandaslarin Belediye ile iletisimlerini kesintisiz siirdiirebilmeleri i¢in gerekli yazilim
altyapilar1 ve siirdiiriilebilirlik projeleri yapmak,

e) Gelisen bilisim teknolojisini takip ederek, Belediyemizin hizmetlerini daha verimli ve
daha hizli yapmasim saglamaktir.

f) Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK), Bilgi Giivenligi Yonetimi ve Siber
Giivenlik Politikalarin1 uygulamak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigii ile ilgili gorevleri Baskanlik adina takip, kontrol ve
murakabe etmek.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam ve yetkili kigidir. Midiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarim
diizenlemek.

(3) Miidiirliigii, Baskanliga, 6zel ve tiizel kigilere kars: temsil etmek.

(4) Bilgi Islem Miidiirliigtiniin Harcama Yetkilisi ve tahakkuk Amiri ve miidiirlik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Harcama Yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenmis is ve islemleri gergeklestirmek.

(6) Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

(7) Emrindeki birimler iginde yiiriitiilen hizmetleri mer’i mevzuata uygun bigimde yerine
getirilmesini saglamak ve bunun i¢in gerekli yasal tedbirleri almak ve aldirmak.

(8) Miidiirliigiin harcama yetkilisi olarak her tiirlii tahakkuk belgelerini onaylamak.

(9) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitilmesini saglamak.

(10) Miidiirliigii ilgilendiren konularda, evraklarin kurum, nizam, talimat veya amir kararla
tayin edilen sekilde isleme konulmasinda Baskanliga kars1 sorumludur.

(11) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olugturma
amaciyla mer’i mevzuat ve stratejik hedefler gercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere uygun yaptirilmasini saglamak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Midirlugi;

a) Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliitin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

b) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere kars1 ise Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da
evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

(2) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

(3) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat1 vermeye,

(4) Alt birimlerindeki personellere yetki deyr€fmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

(5) Bagkanlik Makamina; yeni alt bipifnler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarim ve fonksiyonlarim degistirme konusunu teklif etmeye.

(6) Idari ve teknik konularda”talimatlar vermeye, aragtirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

(8) Is ve islemleri kopfrol etrfieye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye

(9) Calisma gurup

aya, gorevlepdirmeler yapmaya,
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(10) Ihaleler igin;

a) Gergeklestirme goérevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

b) Ust yonetimce belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi belirlemeye,

¢) Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon iiyesini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

(11) Tasir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

(12) Gérevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

(13) Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,

(14) Biitge Kanununda belirtilen simirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yénetici
onay1yla personele fazla mesai yaptirmaya,

(15) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis sormaya,

(16) Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu énlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya,
yetkilidirler.

Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Birim Midirleri, temsil ettikleri Miidiirliikklerinin ve Midiir olarak
kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina
uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye Baskanina ve bagl bulundugu Bagkan Yardimcisina,

b) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde Belediye Encilimenine,

¢) Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; g¢aligmanin 6znesi durumundaki birim
miidiirliiklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara, karg1 sorumludurlar.

(2) Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gérev
alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,
b) 1lgili Bakanliklarin denetim organlarina,
c) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,
¢) I¢ Denetim organlarina,
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

(3) Birim Miidiirleri, Bagkanlik Makamim bilgilendirmek kaydiyla; Adli ya da idari
inceleme ve sorusturma agamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmay yiiriiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Miidiiriin mevzuata géreverdigi goérevleri yapmak zorundadir ve her tiirlii
calismada miidiiriine ve bagkanlik makamina’kars: sorumludur.

(2) Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda miidiir adina Bagkanlik oluru ve miidiir vekaleti ile
miidiirliigli yonetirler.

Seflerin Yetkileri
MADDE 13 - (1) Birimlerine tevdi edilmis bulunan .islemlerde, gorevlendirilmis
memurlardan ve biiro i¢i yfietimif diizenlenmesinde yetkilidirlef.




Seflerin Sorumluluklari
MADDE 14 - (1) Miidiiriin tevdi ettigi, yonetmelikte sorumluluk alami belirtilen konularda
sorumludur.

Memurlarimin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Memur ve Personeller; Miidiir, Sef ve Birim Sorumlusu tarafindan verilmis
konularda usuliine ve mevzuata uygun sekilde gorev yaparlar.

(2) Birim Sorumlusuna, Sefine, Miidiiriyet Makamimna ve Bagkanlikk Makamina kargi
sorumludurlar.

(3) Biriminde gorev yaptiklari birim sorumlularinin, seflerin veya Miidiiriyet Makami
tarafindan verilen yazilar1 usuliine uygun bigimde yazarlar ve memur ise onaylarlar.

Sefliklerin Gorevleri

MADDE 16 - (1) Kalem Sefligi;

a) Belediyemizde kullanilan otomasyon sistemi tizerinden evrak takip, satin alma iglemleri
ile Bilgi Islem Miidiirliigiinde gérev yapmakta olan ig¢i, memur ve belediye sirketi personellerinin
rapor, izin ve puantaj, fazla mesai ve sosyal haklaryla ilgili iglemleri yiiriitmek, tiim yazismalari
yapmak ve evraklari muhafaza etmek

b) Bilgi islem Miidiirliigiinde gérev yapan tiim personel igin birer golge (6zliik) dosyasi
diizenlemek.

¢) Bilgi Islem Miidiiriiniin emir ve talimatlar1 dogrultusunda, miidiirliigiin etkili ve verimli
sekilde sevk ve idaresini organize etmek.

¢) Miidiirliige gelen ve giden biitiin evraklarin, usuliine gore kayit defterine ve bilgisayar
kayitlarina islenmesini saglamak ve takip etmek.

d) Belediyenin diger Miidiirliikleri, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile diger sahislarla olan tiim yazigmalar1 yapmak ve evraklar: takip etmek.

e) Gelen evrak, giden evrak ve dilekge kayitlar1 tutarak, havalesi yapilan evraklarin ilgili
sube seflikleri ve servislere zimmetinin yapilmasini saglamak.

f) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale
mevzuati gergevesinde yapilmasini saglamak.

g) Miidiirliigiin bilgi iglem hizmeti konusundaki diger islemleri yiirtitmek.

g) Amir-memur iliskisi ¢ergevesinde ¢aligarak, iist makamlarca verilecek benzeri nitelikteki
diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Bilgi Teknolojileri Sefligi;

a) Elektronik Belge Yonetim Sistemi

1) Kurumdaki resmi belgelerin dijital ortamda hazirlanarak elektronik imza ile imzalanarak
arsivlenmesinin saglandifi, Elektronik Belge Yénetim Sistemin (EBYS) kurulmas: ve Kuruma
Entegrasyonunu yapmak.

2) Kiigiikgekmece Belediyesine Bagl Birimlerinde iiretilen bilgi ve belgelerin ilgili
arsiv yonetmeligine uygun olarak kurumsal arsiv hizmetlerinin teknolojik altyapisini saglamak.

3) Tiim birimlerle Standart DosyaPlan1 ve Arsiv Yonetmeligi geregi, fiziksel arsivlerin
tasnif edilerek diizenlenmesi ve dijitalarsive gegirilmesi i¢in yazilimsal altyapiy: hazirlanmak.

1) Belediye OtomasyonyMiidiirliiklerin ihtiyag duyduklar: bilgilere kolayca ulasabilecekleri,
is ve islemlerini uygulamada kolaylastlran kullanilan insan, zaman, ekipman, mal, malzeme ve
para gibi kayn O ini saglayan otomasyon si igin kurulmasi, yonetilmesi ve
ihtiyaglara gore stirekli tirilmesini saglamak.

¥
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2) Kiiltiir Merkezleri ve Bilgi Evleri Otomasyon; Kiiltiir Merkezleri, Bilgi Evleri, Spor
Salonlar, Geleneksel Sanatlar Akademisi, Miizik Akademisi ve Genglik Merkezinin kursiyer,
ogrenci, 6gretmen ve personel yonetimini saglamak tizere ihtiyag duyduklar her bilgiye cevap
verebilecek otomasyon sisteminin kurulmas ve siirekli gelistirilmesini saglamak.

3) Yazilim Gelisgtirme; Belediye Otomasyonu diginda; Miidiirliiklerin ihtiyag duydugu
Bagimsiz Yazilimlarin temin edilmesi veya gelistirilmesi, entegrasyonu ve kullanici egitimlerinin
verilmesi, ihtiyaglara gore siirekli gelistirilmesini saglamak.

4) Web Teknolojileri; Kurumun ihtiya¢ duydugu intranet portalinin kurulmasi ve igletilmesi,
kurumsal internet sitesi altyapisinin saglanmasi, android ve ios isletim sistemlerinde ¢alisan mobil
uygulamalarin gelistirilmesi, giincellenmesi ve uygulama depolarina yiiklenmesini saglamak.

(3) Teknik Bakim Sefligi

a) Teknik Destek;

1) Bilgisayarlarin fiziksel olarak kurulumlarinin yapilmasi,

2) Mevecut bilgisayarlarin ag yapilandirmalarinin gergeklestirilmesi,

3) Kurumsal ihtiyaglara uyumlu, teknolojiye uygun donanim malzemeleriyle bilgisayarlar
giincel tutulmasi,

4) Yazic1 parkurunu en verimli, dogru ve ekonomik tutulmasini temin etmek,

5) Donanim arizalarina yerinde/uzaktan teknik destek verilerek ¢oziilmesi,

6) Belediyenin kurum disinda yaptig1 organizasyonlarda talep halinde projeksiyon destekli
bilgisayar sistemi kurulmasini saglamak,

7) Kullanicilara yerinde/uzaktan gerek bilgisayar gerekse uygulama bazinda teknik destek
verilmesi ve ariza problemlerinin giderilmesi,

8) Kurumsal yazilimlarin kurulmasini saglamak,

9) Isletim sistemi, ofis yazilimlarimin kurulumlarini gergeklestirmek,

10) Lisanslandirma islemlerini yapmak,

11) Kullanic1 bazinda kurum yazilimlarimin kurulumunu yaparak, ilgili yazilimin isletim
sistemi ile uyumunu saglamak i¢in ayarlamalarin ger¢eklestirilmesini saglamak,

12) Kurum envanterinde yer alan Bilgi Teknolojilerinin kesintisiz yiiriitiilmesi i¢in gerekli
olan cihazlarin (diziistii bilgisayar, masa iistii bilgisayar, sunucu, terminal, yazici, kesintisiz gii¢
kaynaklari ile gevre birimlerinin) bakim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak.

(4) Cografi Bilgi Sistemleri Sefligi

a) llge genelinde Kent Bilgi Sistemi / Cografi Bilgi Sistemi Calismalarim yiiriitmek.

b) Kent Bilgi Sistemi / Cografi Bilgi Sistemi Caligmalar1 kapsaminda yer alan Belediye
Miidiirliikleri ve kamu kurum/kuruluglarina teknik destek hizmetinin verilerek, koordinasyonu
saglamak.

c) Belediye birimlerinin ihtiyag duydugu Cografi Bilgi Sistemi / Kent Bilgi Sistemi’ne
yonelik uygulama yazilim ve egitim ihtiyaglarini kargilamak.

¢) Belediye cografi veri tabaninin isletilmesi, yonetilmesi ve bakiminin yapilmasini
saglamak veya saglatmak.

d) Cografi verilerin, Ilgili Bakanlik tarafindan hazirlanan veri modeline uygun hale
getirilmesini saglamak veya saglatmak.

e) Ulusal Cografi Veri Sorumluluk Matrisinde yer alan ve TUCBS standartlan ile Cografi
Bilgi Sistemleri Hakkinda 49 Sayj)i{ Cumhurbaskanlifi Kararnamesi kapsamindaki tiretmekle
yiikiimlii olduklar1 cografi verilepin veri bilgisinin dogru ve kaliteli tiretilmesinin, giincelliginin,
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g) e-Devlet kapisina entegrasyonda is ve islemlerde kullanilacak cografi verinin igleyisinin
saglamasi,

g) Belediye kurumsal platformlar1 iizerinde yaptiklar1 veri paylasimlarinin istatistiksel
bilgisini saglamak.

h) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki difer gérevleri yerine getirmek, istenen
analizleri yapip, raporlar1 sunmak.

1) Belediye miidiirliikleri tarafindan iiretilmigs ve Kiiglikcekmece Belediyesi meclisi
tarafindan onaylanmig olan Cografi Bilgi Sistemi formatindaki verilerin kurumlarla protokol
dahilinde paylasilmasini saglamak.

i) Kurumun ihtiyag duydugu 6zellikli tematik haritalar1 hazirlanmak.

(5) Elektronik Sistemler Sefligi

a) Network Altyapisi

1) Fiziksel ag cihazlarinin kurulumunu yaparak, ¢aligir vaziyette tutulmasim saglamak.

2) Data kablolama ve kablosuz baglant1 altyapilarimin planlamasimi yaparak, devreye
alinmasini ve ayakta tutulmasini saglamak.

3) Kullanici, uygulama gruplar1 bazinda degisiklikleri yapmak.

4) Uygulamalarin ve kullanicilarin ag kaynaklar1 ve uygulamalara erisimini saglamak.

5) Network altyapisimin raporlamalar1 yaparak, Bakim ve garanti stireclerini takip etmek.

6) D1s birimlerin merkez lokasyonla baglantilarini saglamak.

7) Ag glivenligini saglayarak, Ag tizerinden olagandis: trafiklerin tespit edilmesi durumunda
miidahale etmek.

b) Sistem Altyapisi

1) Uygulamalarin g¢aligacagi sunucu gereksinimlerini analiz ederek, fiziki ya da sanal
sunucular1 kurmak veya kurdurmak.

2) Biiyiiyen sistem yapisinin ileriye doniik planlamasim yaparak, degisiklikleri ve
giincellemeleri hayata gegirmek.

3) Yeni kullanici ve uygulamalarin sisteme entegrasyonunu saglamak.

4) Sistem ve ag bazinda kullanmicilarin uygulamalara ve internete erisimini ve denetimini
saglamak.

5) Ag ve uygulamalar i¢in depolama iinitelerini planlamak, kaynaklarin yonetilmesi ile
uygulama ve kullanicilarla entegrasyonunu saglamak.

6) Kritik verilerin yedeklerini alarak, veri tabami giivenligini saglamak ve gerektiginde
verilerin geri doniisiinii saglamak.

7) Sistemlerin siirdiiriilebilirligini saglamak igin gerekli kontrolleri yapmak ve bakimlarini
yapmak veya yaptirmak.

8) Belediyede miidiirliikler arasi veri paylasimim ve aligverisini saglamak iizere bilisim ag:
olusturmak.

9) Belediyenin tiim miidiirliikleri ile diger j
paylasimi ve aligverisini saglamak,

10) Elektronik posta trafiginin sag
saglamak,

11) Dosya sunucusu kurarak patidiirliiklere giivenli depolama alanlar1 olusturmak,

gili kurumlar arasinda bilisim ag1 kurarak bilgi

periyodik yedeklerini a

ak~ve ilgili santrale bagh tiim hatlarla ilgili talepleri alarak
degerlendirilmek Ve i3 )

rlerin ¢oZtkmesi islemlerini yliriitaf@

8/11



2) Kesintisiz iletisim ve etkin gagr1 yonetimi igin acil durum planlamalar1 yaparak, Yedek
santral kurarak, planli yedeklemelerinin yapilmasini saglamak.

3) Cagri merkezi sunucusunun genel kontroliiniin yapilarak, Periyodik yedeklerinin
alinmasin iglemlerini yiiriitmek.

4) Cagrn merkezinde olusabilecek problemlerin giderilmesini saglamak

¢) Bilgi Giivenligi ve Kisisel Veri Giivenligi Yonetimi

1) Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu (KVKK) ve Bilgi Giivenligi Y6netim Sistemi
kapsaminda, Kuruma ait bilgi giivenligi politikalarimin olusturulmasinda goérev almak ve bu
politikalarin kurum genelinde uygulanmasim saglamak.

2) Kurumda gorev yapan tiim personele Bilgi Giivenligi Farkindaligi egitimleri
diizenlemek.

3) Kurumun bilgi giivenligi seviyesini belirlemek i¢in periyodik denetimler gergeklestirip
raporlamalar yapmak veya yaptirmak.

4) Kurum igerisindeki plan ve galigmalari, olay 6ncesi ve sonrasi dig paydaslara aktarmak.
(Kaymakamlik, Emniyet)

5) Sistem test denetimi, Kurumsal siber giivenlik bilinglendirme ve iz kayit analiz
fonksiyonunu uygulamak.

6) Ihtiyag duyuldugunda siber olay1 6ncesi ve sonrasi giivenlik amaci ile kurumdaki diger
Midiirliiklerle birlikte ¢aligmak.

7) Bilisim giivenligi sistemlerinin yonetimini yapmak ve stirekliligini saglamak.

8) Siber olaylara miidahale ekibi olugturmak, usul ve esaslar gercevesinde miidahale etmek.

9) Siber olaylara miidahale ekibine yeterli ve gerekli egitim destegini sunmak.

10) Kigisel Verilerin Korunmas1 Kanunu (KVKK) ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
kapsaminda, Miidiirliik faaliyetlerini denetime hazir halde tutmak.

DORDUNCU BOLUM

Girev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 17- (1) Belediye Baskani'min belirleyecegi esaslar gergevesinde, Bagkan veya
Bagkan Yardimcilarimin emir ve direktifleri ile hangi alt hizmetlerin veya isletmelerin
baglanacagin1 Bagkanlik Makamui tayin eder.

Girev ve Hizmetlerin Icras:

MADDE 18 - (1) Gorevin Kabulii

a) Gorevin alinmasi (kabulii).

b) Gorev; Belediye Baskam, Baskan Yardimcisi, Miidiir’iin verecegi plan, program ve
emirlerinden alinir,

¢) Miidiirliige gelen evrakin gerekleri ile gorev detaylanur,

(2) Gorevin Planlanmasi ; Alinan emir, mevcut imkéanlar dikkate alinarak gérev haline

getirilir, incelenir, icabi halinde koordme ilir, sonuglanmasi igin bagh bulundugu seﬂige ve
sefliklere intikal ettirilir. Daha sonra resifi

(3) Gorevin Icras1, cut mevzuat ve 'ahsllrms usul ve teamiiller nazara alinarak gérevin

iyi bir sekilde yiirtitiil

9/11



Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 19 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin personelleri kendisine verilen gorevleri
konusuna gore; Uygulama Usul ve Esaslar ile Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmeligi hiikiimleri gergevesinde yiiriitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda Bagkanlik
Makami veya gerekli goriilen hallerde Belediye Meclis kararlarina gore uygular.

BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 20- (1) Miidiirliik I¢i Isbirligi ve Koordinasyon

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

c) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Caliganin Sliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin
hazirlayaca@ bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(2) Miidiirliikler arasi Isbirligi ve Koordinasyon

a) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

b) Ortak yiiriitiilen ¢aligmalar i¢in miidiiriin gérevlendirecegi personel diger miidiirliiklerle
koordineli olarak gérevleri icra eder.

(3) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon; Miidiirliigiin, Belediye dis1 dzel ve tiizel
kigiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili
gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya
yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evraklarla lgili Yapilacak islem

MADDE 21 - (1) Gelen Evraka Yapilan Islem;

a) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda yapilacak iglemler;

b) Kurum ve kuruluslardan zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak; Imza karsilig1
alinir, evrakin kaydi yapildiktan ve numara verildikteri sohra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire
sunulur. Miidiir tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka
geregi yapilarak; Yasal stiresi i¢erisinde cevapYerilir ve ilgilisine gonderilir.

(2) Giden Evraka Yapilan Islem; Gi
veya Kamu Kurum ve Kuruluslaring g¢
kayit numarasi verilir, néreyg
programina kayit edilerek zim
gonderilir

den Evrak; Miidiirligiimiiz is ve islemleri sonucu yazilan
inderilecek evraklara, Standart Dosya Planina gore, evraka
g1, tarihi, eki ve 6zii bilgisayar tizerinden giden evrak kayit

ine kaydi yapilir ililere imza karsilig1 verilerek
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Arsivleme ve Dosyalama ile Ilgili Yapilacak Islem
MADDE 22 - (1) Miidiirliigiin Seflikleri tarafindan isler; mevzuat hiikiimlerine gére
tamamlanmis ve muhafaza altina alinmasi gerekli evraklar dosya edilir ve Standart Dosya Plani
Sistemine gore argivlenir.
YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 23 - (1) Miidiir ve Sefler tarafindan bir programa gore islerin mevzuata uygun
bigimde yapilip, yapilmadig1, personelin mesaiye devam, kilik-kiyafet ve davramslarin diizgiin
olup olmadig: araliksiz denetlenir.

(2) Midiirlik Dig1 Faaliyet Sahas1 Denetimi; Etiid, faaliyet tespiti ve Miidiirliigiin diger
hizmetleri maksadi ile gérev mahalline gonderilen Miidiirlik personelin gérevlerini yapip
yapmadiklar1 Miidiir veya Sefleri tarafindan Baskanlik ve Miidiiriin verecegi emirlere uygun
sekilde yerine getirilir.

Disiplin Cezalar

MADDE 24 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigii’niin emrinde galisan tiim personelle ilgili disiplin
ve cezai islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirlitkteki ilgili diger mer’i
mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

(2) Isci personel ile ilgili is¢i disiplin islemlerini, is¢i disiplin kurulu tarafindan ve
yuriirliikteki ilgili diger mer’i mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

SEKIZINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler
MADDE 25 - (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mer’i mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 26 - (1) Bu Yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m)
bendi geregi, Belediye Meclisinin kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Kiigiikgekmece Belediye Bagkam tarafindan

Gioksel GUMUS Omer ELMAS
Katip
L
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