T.C
ADIYAMAN BELEDIYESI
BIiLGIi iSLEM MUDURLUGU

KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGIi

I.BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik Adiyaman Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin kurulus, gérev yetki
ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Adiyaman Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin goérev ve ¢aligma
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye kanununun 15/b maddesine dayanilarak
diizenlenmistir.

Tanmimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Adiyaman Belediyesini
b) Baskan : Adiyaman Belediye Bagkanini
c) Baskan Yardimeaisi : Miidiirligiin bagl oldugu Bagkan Yardimeisini
d) Mudurlik : Bilgi Islem Miidiirliigiinii
e) Mudur : Bilgi Islem Miidiiriinii

I1.BOLUM
Kurulus, Baghlik, Birimler, Gorev ve Calisma Esaslari

Kurulus

MADDE 5- (1) Bilgi islem Miidiirliigii, 22.02.2007 tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Y onetmelik” Hiikiimleri geregince kurulmustur.

Baghhk

MADDE 6- (1) Bilgi islem Midiirliigii Belediye Bagkan1 veya gorevlendirecegi Baskan yardimcisina
bagli olarak gbrev yapar.

Miidiirliigiin Gorev ve Calisma Esaslari
MADDE 7- (1) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gérev ve ¢alisma esaslar1 su sekildedir;
a) Adiyaman Belediyesinin E-Devlet projelerindeki bilgi toplumu strateji ile biitiinlesme
saglayabilmek i¢in gerekli alt yapiy1 olusturmak.
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b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

)

K)

1)

Adiyaman Belediyesinde mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaclar ile ilgili
teknik destekte bulunmak. Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle
biitiinlesmesini gerceklestirmek, ortak bilgi bankasi olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyaps,
veri ve

diger network ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri tizerinde yiiklii olan programlarin

bakim ve giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

I¢ ve dis birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda veri iletisim altyapisini ve gerekli
baglant1 hatlarini tesis ederek, bilgi aligverisini saglamak.

Birimler aras1 iletisim ve veri alisverisini saglamak iizere i¢ Haberlesme Sistemi olusturmak.
Belediye Internet web sitesi kurulmasini saglayarak ¢agdas haberlesme ve bilgi aligverisini
saglamak. Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi 6l¢lide internet ortamina tagimak
vatandasa doniik hizmetleri internet {izerinden sunmak.

Belediyenin i¢ ve dis birimlerle bagli kuruluslarinin tiim bilgisayar ve bilgisayar yan Urtinlerinin,
gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ve yazilimlarin bilgi islem ihtiyaclarinin
degerlendirilmesi, gerekli teknik destek saglanmasi ve ilgili birimlerin koordineli ¢alismasinin
teminine yardimci olmak, bu kapsamda bilgisayar donanim ihtiyaglarimin belirlenmesine,
kurulmasina ve devreye alinmasina destekte bulunmak.

Donanim ve yazilimlarin bakimini yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiginde ihale
yoluyla bakim, onarim sézlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirmak.

Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek.

m) Gelecekteki ihtiyaclar1 analiz etmek ve teminini saglamak.

n)
0)
p)
q)

r
)

a)
b)
c)
d)
e)

a)

Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiylimesini saglamak.

Miidiirliigiin malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak.

Sistemlerin siirekliligini saglamak {izere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak.

Veri giivenligini saglamak ve uygulamak. Mevcut verilerin yedeklemesini diizenli sekilde
yapmak.

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

Belediyede mevcut olan her tiirlii bilgisayar donanim malzemeleri, ¢evre birimleri ile altyapinin
bakim, onarim ve tamir iglerini yapmak veya yaptirmak.

Bilgi islem Miidiirliigiiniin gorev dagilim asagidaki sekilde olusmustur:

Bilgi Islem Miidiirii,

Satin alma ve Yaz Isleri Birimi
Yazilim Gelistirme ve Destek Birimi
Donanim Birimi

Cografi Bilgi Sistemleri (CBS) Birimi

Muduarluk Yetkisi

MADDE 8- (1) Bilgi Islem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskan1 ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda;
Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanina giren konulari yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirilmesini saglamakta tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiirliik i¢cinde is boliimiinii saglayarak personele gerekli gorevlendirmeleri yapar ve miidiirliik
caligmalarini denetler.



b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

Midiirlige gelen yaz1 veya dilekgelerin igerigi ile ilgili personeline sevk ve havalesini yaptiktan
sonra igslemin sonucundan bilgi sahibi olur.

Midiirligiiniin disiplininden sorumludur. Tiim personelinin performans durumunu izler ve
gerekli degerlendirmeleri yapar.

Personelin 6zliik islemlerini mevzuat ¢er¢evesinde yiiriitiir; izin planlarini yapar, rapor, dogum,
6lum vb. konularda yazismalar1 takip ve kontrol eder.

Miidiirliik tarafindan ihtiya¢ duyulacak islemlerin stratejilerini analiz ederek, uygulanabilirlik
raporlarini hazirlar veya hazirlatir.

Stratejik planlama ile Miidiirliigiin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglar.

Stirekli gelisen bilisim teknolojisini takip ederek, mevcut sisteminin teknolojik gelisme
dogrultusunda biiylimesini saglar.

Is verimini artirarak zaman kaybim azaltir,

Satin alma ve Yaz Isleri Birimi:

Satin alma ve Yazi Isleri Biriminde gorevlendirilen personeller asagidaki is ve islemleri yapmakla

gorevlidir.

a) Belediye midiirliiklerinin ihtiyag envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, teghizat ve
malzeme ihtiyacini belirlemek.

b) Her turli mevzuat, yonetmelik, genelge, bildiri, personel 6zlikleri vb. islemleri takip etmek,
ilgili personele bildirmek ve arsivlemek.

c) Standart dosya planina gore giinliikk evrak kayit ve dosyalama islemlerini yaparak, yasal siire
icerisinde muhafaza etme islemlerini gerceklestirmek.

d) Baska kuruluslardan alinacak bilgi islem evraklar1 diizenlemek, kontrol altinda tutmak.

e) Birimin ihtiyaci olan kirtasiye vb. biiro malzemelerini temin etmek ve gereksiz kullanimi
onlemek.

f) Birimlerden gelen talepleri almak ve midurunin bilgisine sunmak.

g) Midiirlik biitgesini hazirlamak, imza agsamasindan sonra Mali Hizmetler Midirliigiine
gondermek.

h) Tasmir Mal Yonetmeligi geregi miidiirliige ait demirbaglarin kayitlarini tutmak ilgilisine
zimmetlemek ve yilsonu iglemlerini gergeklestirmek.

i) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

j) Vatandaslari ilgilendiren Bilgi Islem hizmetlerini yiiriitmek.

Yazilim Gelistirme ve Destek Birimi:

Yazilim Gelistirme ve Destek Biriminde gorevlendirilen personeller asagidaki is ve islemleri yapmakla

gorevlidir.

a) Bilgi islem faaliyetleri i¢in gerekli sistem analizi, programlama, operasyon c¢alismalarini
yonlendirmek, nezaret etmek, denetim altinda tutmak.

b) Belediyede kullanilan tim yazilimlarin yerel ve uzak aglarda veri entegrasyonunu saglayacak
hizmetleri yapmak ya da yetkili firmalara yaptirmak.

c) Otomasyon yazilim programimizla ilgili birimlerden gelen talepleri degerlendirir, yeni bir modiil
isteniyorsa yazar ya da ilgili firmaya yazdirir.

d) Otomasyon Sisteminde, paket programlarda gerekli kullanici tanimi ve yetki ayarlarini yapar.

Her kullaniciya sifre vererek sifrelerin gizliligi saglar.



e) Uygulama ya da kanunda degisikliklerinden dolay1 programlarin ¢aligmasinda gerekli degisikler
yapilmasi gerekiyorsa yapar ya da ilgili firmaya yaptirir.

f) Kusurlu is ve islemleri tespit etmek ve diizeltilmesini saglamak.

g) Islenen bilgileri bilgisayarda teste tabi tutarak hata kaynaklarmi bulmak ve diizeltilmesini
saglamak.

h) Miidiirligiin e-mail adresine gelen mailler her giin kontrol edilir ve slresinde cevap verilmesi
saglanir.

i) Otomasyon yaziliminda meydana gelen arizalar1 gidermek ya da yetkili firmanin gidermesini
saglamak.

j) Ihtiyag dogrultusunda yeni yazilimlar igin analiz yapmak ve yeni yazilimlar iiretmek ya da yetKili
olan firmalara tirettirmek. Kurulan bu yazilimlarin islev testlerini yapmak.

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

I) Bilgisayarda bulunan verilerin gizliligi ve giivenligini korumak.

m) Belediyemizde gergeklesen islemlerin giinliik, haftalik ve aylik olmak iizere periyodik olarak
yedek almak ve muhafazasini saglamak.

n) Programlara ait lisanslarin muhafazasini yapmak.

0) Bilgisayar veya iletisim techizatlar1 gibi elektronik aygit, sistem, motor ve techizatlar konusunda
Belediye birimlerine danismanlik hizmetleri vermek.

p) Uretim veya montaj yontemleri, malzemeleri ve kalite standartlarin1 belirlemek, elektronik veya
iletisim triinleri ile sistemlerinin {iretimini ya da montajin1 yonetmek.

g) Mevzuat programlarinin giinliik giincellestirilmesini yaparak, degisen giincel bilgilere en kisa
stirede sahip olunmasi ve kullanicilara zaman kazandirilmasini saglamak.

r) Ilgili personele programin kullanimi dogrultusunda egitim verilmesini saglamak.

s) Adiyaman Belediyesi’nin Kurumsal Resmi WEB sayfasinin www.adiyaman.bel.tr’nin stirekli
caligmasini saglamak.

t) Elektronik Belediyecilik sistemini aktif tutmak.

u) Yilsonu islemlerini ger¢eklestirmek.

V) Amirlerinin verdigi yazilim ile ilgili diger isleri yapmak.
w) KVKK sireclerini ylritmek ve madurlikleri bilgilendirmek.

Donanim Birimi:
Bilgisayar Donanim Biriminde gorevlendirilen personeller asagidaki is ve islemleri yapmakla
gorevlidir.

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

b) Bilgisayar Donanim ve yan {iriinlerinin bakimini yaparak, faal halde bulundurmak, satin alma
yoluyla alimi yapilan malzemelerin, bakim-onarim ve egitimi ile ilgili konulari, yetkili olan
firmalara yaptirmak.

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

d) Viriis ya da trojenden kaynaklanan arizalarin giderilmesini saglamak.


http://web.archive.org/web/20140201160526/http:/www.adiyaman.bel.tr%27nin/

f)

9)

h)

)
K)

1)

Ariza nedeniyle kullanilamaz duruma gelen donanimin tamirinin miimkiin olmadig1 ya da
tamirinin ekonomik olmadig1 durumlarda; donanimin hurdaya ayrilmasiyla ilgili raporun
diizenlenip ilgili birime teslim edilmesinden, yerine verilecek donanimin belirlenmesini saglar.
Ana sunucu bilgisayarlarin ve bilgisayar aginin, internet ve uzak baglantilarin siirekli giivenli ve
calisir halde tutulmasini saglar.

Bilgi iletisimi ve bilginin islenmesi, planlanmasi, tasarimi, siire¢ kontrolii ve iiretime yonelik
bilgisayar ve bilgisayara dayali sistemlerin temel ilkeleri ve kullanima yonelik yontemleri
arastirmak; veri yapilar1 ve veri tabanlari, algoritmalar ile bilgisayar donanim bakimini yapmak.
Bilgisayarlarin tiim islevlerini kontrol eden ve donanim ile bilgisayar yazilimlar1 arasindaki
baglantilar1 kurmaya yarayan yazilimlarin, tasarimini yapmak, yazmak ve giincellestirmek.
Belediye birimlerinin tim bilgisayar donanim ve yazilimlarinin, gelisen bilisim teknolojileri
dogrultusunda; yeni ortaya ¢ikan ihtiyaclar1 da degerlendirerek mevcut olan donanim ve yazilimi
giincellestirmek ya da gerektiginde yenisini satin almak.

I¢ ve dis birimlere ait bilgisayarlarin veri iletisim altyapisin1 ve gerekli baglant1 hatlarm tesis
ederek, kurmak ve yuritmek.

I¢ ve dis birimlere ait bilgisayarlara kurulan haberlesme sistemi ile birimler aras1 dosya paylasma
ve bilgi aligverisi imkanini saglar.

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

m) Donanim ve yazilim konfigiirasyonlar ile ortaya ¢ikan ihtiyaglart belirlemek igin goriismeler

yolu ile bilgisayar kullanici ihtiyaglarini incelemek, maliyet ve fayda analizlerini hazirlamak.
Yeni hizmet birimleri i¢in gerekli alt yapiyr hazirlamak, tiim iinitelerin gerek yazilim gerek
donanim ihtiyaglarini temin etmek.

Dogru ve gilivenli veri saglamak icin veri tabani isletim sistemleri ile veri sozliigiiniin
stirekliligini saglamak.

Tiim kayitlarin giinliik yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini saglamak.

Ust yonetim ve mudirlerin hazirlamis olduklar1 ihtiyag program taslaklarmin, programsal
altyapisini saglayarak ilgili birimlerce raporlarin {iretilmesini saglamak.

Tasinmaz envanteri ile belediye otomasyonundaki diger bilgilerin iliskilendirilmesi ortaminin
saglanmasi.

Seminer ve egitim organizasyonuna gerekli malzemeyi temin etmek.

Cografi Bilgi Sistemleri (CBS) Birimi:
CBS Biriminde gorevlendirilen personeller asagidaki is ve islemleri yapmakla gorevlidir.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Kent ile ilgili en giincel akilli haritalarin hazirlanmasi ve yeni bilgilerin sisteme aktarilmasini
saglar.

Basta Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Fen Isleri Miidiirliigii ve Mali Hizmetler Miidiirliigii olmak
lizere diger tiim miidiirliiklerin ¢caligsmalarina tematik haritalar ile destek verilmesini saglar.
Cografi Bilgi Sistemi yaziliminda, yeni kullanici hesabi agilmasi, kullanici yetkilerinde
degisiklik ve diizenleme isleri yiiriitiiliir.

CBS birimi ilgili bakanliklarla kurulacak olan CBS bilgileri ile entegrasyonu saglar.

Isyeri olarak kullanilan bagimsiz béliimler ile ilgili bilgiler giincellestirilmektedir.

Beyana dayali degil Bilgiye dayali islem yapilarak Belediye gelirlerinin arttirilmasi ile kayip ve
kacak analizleri yapilmaktadir.



g) Adres ve Numarataj bilgileri ile NVI (Niifus ve Vatandashik Isleri) MAKS (Mekéansal Adres
Kayit Sistemindeki) Mahalle, Cadde-Sokak ve Bina Dig Kapi Numaralar1 bilgileri kullanilarak
AKOS sistemindeki adres ve tasinmaz bilgilerinin giincellestirilmesi saglanir.

h) Vatandasin beyani ile Belediyedeki Kent Envanteri arasindaki farkliliklarin ¢éziimlenmesini
saglar.

i) CBS birimi saha giincellestirmelerinin yapilarak Kent Envanterinin giincel tutulmasinin
saglanmasi (Cadde/Sokak, Bina ve Bagimsiz Boliim bilgileri ve fotograflari)

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- (1) Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiritmekle
sorumludur.

Mudurian Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10- Bilgi Islem Miidiiriiniin gérev, yetki sorumluluklari su sekilde siralanmistir;
a) Bilgi Islem Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.
b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirligiin her tiirlii galismalarini diizenler.
¢) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil
ve Disiplin amiridir.
d) Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
e) Yasalarla verilen her tlrli ek gorevi yapar.
f) idari olarak Bilgi Islem Miidiirliigiinii temsil eder ve miidiirliigiin her tiirlii islerinden birinci
derecede sorumludur. Miidiirliigiin hizmetlerinin diizenli ve iyi bir sekilde yiiriitiilmesine nezaret etmek
ve bu konuda yasalar ile yonetmelik yliktmleri tedbirleri almakla yukumludur.

111. BOLUM
Planlama Koordinasyon ve Uygulama

Gorevin planlanmasi
MADDE 11- (1) Bilgi Islem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yaratalar.

Gorevin yurutulmesi
MADDE 12- (1) Mudirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 13- (1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ {in imzasi ile ytrttiliir.

(2) Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 14- (1) Midiirliklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.



(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

Denetim, personel sicil ve disiplin hikamleri
MADDE 15- (1) Bilgi Islem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Bilgi Islem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri yiritir.

IV. BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Bu Yonetmelikte Hikiim Bulunmayan Haller
MADDE 16- (1) Bu Yo6netmelikte Bulunmayan Hususlarda Yiiriirliikteki ilgili Kanun ve Mevzuat
Hiikiimlerine gére uygulama yapilir.

Bilgi islem Miidiirliigiinde cahsan tiim personel;

1) Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her tiirlii
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

2) Irk, dil din ve unvan farki gézetmeden her personele ve vatandasa esit davranmak.

3) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz ve yine herhangi bir
nedenle gorevlerinden ayrilan personel; tizerinde kayith zimmetleri gorevli yetkili personele
devretmedikge gorevinden ayrilamaz.

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

5) Y1illik calisma ve faaliyet raporunu hazirlar

Yururluk
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirlige girer.

Yurutme
MADDE 19- (1) Bu Yo6netmelik Hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Ufuk BAYIR Muhammed Deniz DASKOL Kagan TAS
Meclis Baskan V. Divan Katibi Divan Katibi
Adiyaman Belediye Baskan V.



