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GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik
cikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Izmir 1li Cigli Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢aligma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii belirlemek ve
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmustir.
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iZMiR iLi CiGLi BELEDIYESI BiLGI iSLEM MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amac

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amac1 Bilgi Islem Miidiirliigii teskilat yapisini, hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin
ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik Cigli Belediye Baskanliginda gorev yapan ve Bilgi Islem
Sistemlerini kullanma yetkisi verilmis her kullaniciy1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasiin (b) bendi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Cigli Belediyesini,

b) Meclis: Cigli Belediye Meclisini,

¢) Enctimen: Cigli Belediye Enclimenini,

¢) Baskanlik Makami: Cigli Belediyesi Bagkanlik Makamini,

d) Baskan: Cigli Belediye Bagkanini,

e) Bagskan Yardimcisi: Cigli Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,

f) Miidiirliik: Cigli Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Cigli Belediyesi Bilgi Islem Miidiiriinii,

g) Seflik: Cigli Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii sefliklerini,

h) Bilgi Islem Sistemi: Kullanicilarin hesap bilgilerinin ve sifrelerinin tutuldugu sunucular,
kurumsal e-posta sunucusu, kurumsal yazilimlarin ¢alistigi sunuculari, veri tabani1 sunuculari,
kurumun web site sunuculari, internet ve kurumsal ag baglantilar1 ve ag trafigini kontrol eden
muhtelif aktif cihazlar ile kisisel bilgisayarlardan olusan sistemi,

1) Kurumsal Ag: Cigli Belediyesi birimlerindeki bilgisayarlar arasinda kurulu bulunan ve kurumsal
yazilimlarin kullanimai i¢in ¢evre birimlerin de eristikleri; bilgi ve veri iletisiminin yapilabildigi ve
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paylasilabildigi, sunucular, kisisel bilgisayarlar, ¢evre birimleri, yazilimlar ve baglantilardan
meydana gelen yapiyi,

i) Birim Bilgi Islem Sorumlusu: Bilgi islem Personelini,

J) Kullanici: Belediye genelinde bilgisayar ve gevre birimlerini kullanan ve belediye bilgisayar
agina erigen belediye personelini ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Cigli Belediye Baskanliginin misyonu ve vizyonu ile asagida belirtilen temel
ilkelere gore ilgili mevzuat cercevesinde ¢alismalar yiiriitiiliir:

a) Yerel diizeyde sosyal adaleti giliglendiren, sosyal ve ¢evresel etkileri géz oniinde bulunduran,
kaynaklar etkin kullanan, ¢agdas, demokratik, ¢6ziim odakli, ulasilabilir, giivenilir, seffaf ve
hesap verebilir yonetim anlayisina sahip olmak,

b) Adaletli, hakkaniyetli ve diiriistliikle hizmet sunmak,

¢) Gii¢lii kurum biitiinliigiinii olusturmak ve takim ruhu ile ¢alismak, ¢) Belediye hizmetlerini
ihtiyaglara ve onceliklere gore adil dagitmak,

d) Teknolojik gelismelere, yeniliklere ve degisimlere agik olmak,

e) Hizmetlerde nitelik ve kent estetigini gozetmek,

f) Yapilan tiim ¢aligmalari, ¢evrenin korunmasi ve gelistirilmesi ile ilgemizdeki tiim bireylere
hizmet verme temeline dayandirmak,

g) Kalkinmada siirdiiriilebilirligi gézeten ve kaynaklari etkin kullanabilen bir belediye olmak, g)
Insanlarin yasam bigimlerine, haklarina, degerlerine ve inanglarina saygili olmak,

h) Vatandasa gii¢lii, kaliteli ve hizli belediyecilik hizmeti sunmak,

1) Karar alma, uygulama ve hizmette tarafsiz ve hukuka uygun hareket etmek,

i) Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajli kesimlere pozitif ayrime1 yaklasim uygulamaktir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon, Personel ve Teskilat Yapisi
Kurulus
MADDE 6- (1) Cigli Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli
Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y &netmelik geregince Meclisin 07.02.2020
tarihli 84516765-301,05/26 sayili karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 7- (1) Miidiirliik; iist yonetici olarak Baskana veya Bagkanin goérevlendirdigi ve yetki
verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢aligmalarini siirdiiriir.

(2) Midirligiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
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(3) Midiir, midirligin hizmet gereklerine uygun olarak sefliklerin yapisi, galistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ercevesinde

yapar.

Personel Yapisi

MADDE 8- (1) Midiirliikte Belediye norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida memur,
sozlesmeli personel, kadrolu is¢i ve 696 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname kapsaminda calisan
personel gorev yapar.

Miidiirliigiin Teskilat Yapisi

MADDE 9 — (1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 miidiir ve miidiire bagli asagida yazilan sefliklerden
olusur:

a) Idari Isler Sefligi

b) Donanim Destek Sefligi

¢) Sunucu ve Kurumsal Ag Sistemleri Sefligi

¢) Yazilim ve Belediye Otomasyon Destek Sefligi

UCUNCU BOLUM
Sistem Y onetimi, Sistem Biitiinliigiiniin Korunmasi

Sistem Y onetimi

MADDE 10- (1) Cigli Belediyesi birimleri tarafinda kullanilmakta olan Bilgi Islem Sisteminin ve
Bilgi Islem Hizmetlerinin ydnetimi ve denetimi islemleri Bilgi Islem Yoneticiligi
koordinasyonunda yiiriitiiliir.

(2) Bilgi islem Sisteminde yer alan tiim donanim ve yazilimlar Belediyeye ait olup, Belediye
hizmetlerinde kullanilmak iizere personelin kullanimina tahsis edilir.

(3) Bilgi Islem Sistemine iliskin talepler ve sorunlar kullanicilar tarafindan; yazilim talepleri,
kablolu/kablosuz internet erisimi, dahili haberlesme telefonlari, yazicilar, tarayicilar, GSM hatlar1
ve belediye bilinyesinde bulunan tiim elektronik donanim sistemlerinin teknik deste§i i¢in
midiirliige EBYS, elektronik posta ve kurum talep ekranlari lizerinden siireglere uygun olarak is
olarak gonderilir ve sorumlu personellere gorev olarak diiser.

Sistem Biitiinliigiiniin Korunmasi

MADDE 11- (1) Belediye birimlerinin talepleri ve ihtiyaglar1 dogrultusunda yapilacak donanim
ve yazilmlarla ilgili satin alma siireglerini bagli bulundugu yonetici oluru ile Bilgi Islem
Y oneticisi ylirlitiir ve yonetir.

(2) Birimler gerek alt yapi (network) calismalari, gerekse birimlerine O6zel/teknik yazilim
taleplerini miinhasiran Bilgi Islem Yoneticiligi ile yiiriitiirler, harici sunucu sistemleri edinemezler.
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(3) Kullanicilar, Belediye kurumsal agima Makam oluru veya Bilgi Islem Y®éneticiliginin yazili
onayini almadan higbir cihazla (masaiistii veya diziistii bilgisayar, tablet, cep telefonu, kamera vb.)
baglanamaz.

(4) Belediye agina bagh tiim bilgisayarlarin ve verilerin glivenligini tehlikeye sokacak sekilde
giivenlik ihlali yaratilmamasi, kurumsal ag trafiginin olumsuz yonde etkilenmemesi, sistem
kaynaklarinin gereksiz sekilde tiiketilerek ag iizerinden kullanilan uygulama yazilimlarinin veri
taban1 sunucular ile iletisiminin olumsuz yonde etkilenmemesi i¢in tiim kullanicilar tarafindan
asagidaki ilke ve kurallar takip edilir.

a) Kullanicilar internet tizerinden kendi bilgisayarlarina 6zel yazilim, oyun, film, mp3 vb. dijital
iirlin kesinlikle indirilemez.

b) Internet {izerinden televizyon, radyo yayini, dizi ve bu dijital iriinlerin paylasimini yapan
sitelere erigim saglanamaz.

c) LimeWire, eMula, bitTorent vb. paylasim esasli programlar kullanilamaz,

¢) Resmi islemler disinda internet iizerinden interaktif uygulamalar kullanilamaz (internet
iizerinden oynanan oyunlar, mesajlasma vb.).

d) Belediye ag1 lizerindeki bilgisayarlara yetkili olmayan kisiler tarafindan erisilemez,

e) Herhangi bir kullanicinin sifresini kirmak veya ele gegirmek amagh programlar (keylogger,
spyware, trojan vb.) kullanilamaz.

f) Kurumsal ag lizerindeki paketleri yakalama, izleme, degistirme, IP (internet protokol numarasi)
degistirme, msn dinleme vb. islemlere elverisli programlar kullanilamaz.

g) Sanal mesajlasma yazilimlar1 Messenger, Icq, Gtalk, Skype, WhatsApp vb. sohbet (Chat)
programlari kullanilamaz, internet iizerinden sohbet yapilamaz.

g) USB, CD ve DVD ile program yiiklenilmez.

h) Bilgi islem Miidiirliigii’niin bilgisi disinda program ve uygulama yiiklenilemez,

1) Kullanicilarin giivenlikleri i¢in sifrelerini kimse ile paylasmamasi ve kolay tahmin edilebilen
sifre kullanmamasi gerekmektedir. Bu kapsamda kullanici sifreleri 3 er aylik periyotlarda sistem
tarafindan zorunlu sifre degistirme islemine tabi olacaktir.

i) Kisisel giivenlik ve ag giivenligi igin 5651 Sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin
Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun
cercevesinde e-posta yonergesi ¢ikarilmis personellere teblig ettirilmistir.

(5) Belediye tarafindan ilgili kanunlarda belirtilen yasa kapsamina giren internet adresleri ile
Belediye sistem gilivenligi acisindan tehlike yaratabilecek nitelikte zararli oldugu tespit edilen
internet adreslerine erisimler engellenir. Kullanicilarin bu tiir engellemelerin kaldirilmasi
konusundaki talepleri Bilgi Islem Miidiirliigii'nce reddedilir.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 12 — (1) Miidiirliik, 5651 Sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarmn Diizenlenmesi
ve Bu Yaymlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun, 5809 Sayili
Elektronik Haberlesme Kanunu, 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu, 5237 Sayili Tiirk
Ceza Kanunu (132,133,134,135,136,137,138,139,140,243,244,246 Numaral1 Maddeler), 6698
Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, 01.11.2007/26687 Internet Toplu Kullanim
Saglayicilar1 Hakkinda Yo6netmelik esaslari, Bagkanlik Makami talimatlarinin, kamu ve vatandas
taleplerinin yerine getirilmesi ile verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi1 kapsaminda ilgili
mevzuat cer¢evesinde islemlerin yliriitilmesi ve kanuni siiresi i¢inde sonuc¢landirilmasi ile
gorevlidir.

(2)Midiirliigii olusturan sefliklerin gorevlerinin tamami miidiirliiglin goérevi olarak yapilacaktir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Yasal diizenlemeler ile Baskanlik Makami tarafindan yayimlanan yoOnerge, genelge ve
talimatlara uygun olarak miidiirliiglinii sevk, idare ve temsil etmek, miidiirliikte yapilmas1 gereken
gorevlerin takibini ve kontroliinii yapmak,

b) Midiirliikte, mesleki degerlere ve diirlist yonetim anlayisina sahip olunmasini, yiiriitiilen tim
yetki ve sorumlulugun yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara uyulmasini ve
mevzuata aykiri faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

c) Belediye idari birimlerince ve ilgili mevzuatca belirlenmis amag, hedef, stratejik plan, ilke ve
degerler dogrultusunda miidiirliige ait plan, program ve biitce teklifini hazirlamak,

¢) Ilgili y1l plan, performans programi ve biitgenin uygulanmasini saglamak,

d) Midirliikte i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini
saglamak, gorev ve yetki alan1 cergevesinde, idari ve mali konularda, i¢ kontroliin isleyisini
benimsemek, desteklemek ve uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

e) Midiirliikte yiiriitiilen faaliyetlere iligkin tiim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir kullanish ve
anlagilabilir bir sekilde tanzim edilmesini ve giincellenmesini saglamak,

f) Personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim
cizelgesini onaylamak, miidiirliik faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun ger¢eklesmesi i¢in
caligma planlar1 hazirlamak, ¢alismalar izlemek, degerlendirmek ve koordinasyonu saglamak,

g) Midiirliikte ¢alisan tim personelin performans degerlendirmesini yapmak,

&) Personelin tiim 6zliik iglerinin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

h) Katilimer bir yonetim anlayisiyla miidiirliik personeli ile periyodik toplantilar yapmak,
miidiirliik faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlari takip
etmek,
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1) Miidiirliik risk koordinatorii sifatiyla, yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili operasyonel riskleri
belirlemek, kontrol faaliyetine iliskin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak hassas
gorevleri ve bu gorevlere iliskin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak, olas1 aksakliklarin
giderilmesine yonelik gerekli onlemleri almak, tespit ettigi veya kendisine bildirilen yasaya ve
yonetmelige aykir1 bulgulari iist yonetime bildirmek,

1) Miidiirliikte Stratejik Plan dogrultusunda verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar olusturmak, haftalik, aylik, ti¢ aylik, alti aylik ve yillik gérev sonuglarini {ist
yonetimin belirleyecegi periyotlarda konsolide ederek iist yonetime sunmak,

j) Midiirliik personelinin performansini gelistirmeye yonelik gerekli adimlar1 atmak, miidiirlikk
sorumlulugunda bulunan her gorev i¢in hizmet i¢i egitim ihtiyacini belirlemek, ilgili miidiirliige
gondermek,

k) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek,

1) Miidiirliik arsivini 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik hiikiimleri gercevesinde standartlara uygun olarak kurmak, arsiv
faaliyetlerinin devamliligini saglamak,

m) Tasinir mallarin edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini
saglamak,

n) Midiirligiinde yapilan is ve islemlerin, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik
hiikiimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet Standartlari
Tablosuna uygun olarak, zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

0) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmis gorevleri yerine getirmek,

0) Gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma siire¢lerini mevzuatina uygun
olarak yiriitmek,

p) Miidiirliige ait yillik faaliyet raporlarinin diizenlenmesini saglamak, is ve islemlerin stratejik
ama¢ ve hedeflere, iyl mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun
sekilde gerceklestirildigine iliskin i¢ kontrol giivence beyani vermek,

r) Mudiirliikte yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 ya da Enctimen Karar1 gereken
durumlarda gerekgeli teklif hazirlayarak Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak,

S) Stratejik Plana uygun faaliyetlerin hazirlanmasi ve uygulamaya geg¢ilmesi asamalarinda ilgili
paydaslar ile is birligi i¢inde calisilmasini saglamak; kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler,
sivil toplum kuruluslart ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslartyla ortak projelerin
gelistirilmesini, protokollerin hazirlanmasi ¢alismalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

s) Belediyede uygulanan Kalite Yonetim Sistemlerinin gereklerine uymak, giincellenmesine ve
gelistirilmesine katki saglamak,

t) Mudirliikteki faaliyetler ve calisanlar ile ilgili is sagligi ve giivenligi mevzuat kapsamindaki
gorevleri yiiriitmek,
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u) Midirligiin gorev alanina giren konularda belediyeden kurum goriisii istenmesi durumunda,
gerekli incelemeleri yaparak kurum goriisiinii hazirlamak,

i) Miidiirliiglin sundugu hizmetler kapsaminda vatandasa rehberlik etmek.

V) Miidirliik ile ilgili Cografi ve Kent Bilgi Sistemlerine kaydi gereken verilerin, ara yiizler
vasitasi ile girilmesini, islenmesini, giincellenmesini saglamak,

y) Ust yonetim ve mevzuat tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Midiirliikte gérev yapan seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Seflige verilen gorevlerin stratejik plan, performans programi ile yatirim programi
dogrultusunda mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol prosediirlerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

b) Seflikte i¢ kontroliin isleyisini saglamak, benimsemek ve i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda
personele drnek olmak,

c) Seflikte hazirlanan yazi ve dosyalari i¢erik ve bi¢im yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin
yapilmasini saglamak,

¢) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; kayitlarin mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun
olarak diizenlenmesi, arsivlenmesi ve gerekli hallerde gizliligini saglamak,

d) Seflikte yiiriitiilen faaliyetlerde Kalite Yonetim Sistemleri gereklerine uymak,

e) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde yasanan
aksakliklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli bildirimlerde bulunmak,

f) Is saglig1 ve giivenligi mevzuat ile verilen gorevleri yiiriitmek,

g) Bagli oldugu miidiirliik tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

Idari isler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15- (1) idari Isler Sefliginde gérevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Miidiir ve sefin verdigi talimatlar dogrultusunda ¢alismak,

b) Miidiirliik personelin gérevi ile alakali dosyalar tutmak, diizenlemek ve 6zliik haklar (idari ve
mali) ile ilgili siiregleri takip etmek,

c) Personel iicretine konu bordro puantaj islemlerini yiiriitmek,

¢) Midiirliik gereksinimlerini gidermek ve bunlara iliskin tiim 6deme evraklarini hazirlamak,

d) Midiirlik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek ve takip etmek,

e) Miidiirliigiin i¢ ve dis yazigmalarini standartlara uygun yiiriitmek dosyalamak ve arsivlemek,
f) Memur ve isci personelin devamlilik, rapor, izin vb. konular1 belirleyen tablosunu diizenlemek,
g) Midiirliikten havaleleri yapilan evraklari ilgili sefliklere veya kisilere devretmek,

&) Miidiirliigiin aylik ve yillik ¢aligma raporlari ve performans ve faaliyet raporlarini hazirlamak,
h) Midiirlik adina Stratejik Plan hazirlik ¢alismalarina katilmak ve izlemeye yonelik haftalik,
aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarinin raporunu hazirlamak,

1) I¢ kontrol sistemiyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve raporlandiriimasini saglamak,
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i)Yurtigi ve yurtdisi gegici gorevlendirmelerde personelin avans evrakini diizenlemek ve avans
alma/kapama islemlerini yapmak,

j) Midirliigin ihtiyac1 olan demirbas ve diger malzemelerin alinmasini temin etmek.
Demirbaslarin kurum kayitlarina giris ¢ikislarini yiirtitmek,

k) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama islemlerini diizenlemek,

I) Midiirliik¢e takibi yapilmis tiim basvurularin ¢ikis islemlerini gerceklestirmek. Midiirlige
gelen evraklar1 kaydetmek ve sefliklere dagitmak.,

m) Kurum igi yazilmis olan yazilarin zimmetle gonderilmesini saglamak,

n) Vatandas ve mudiirliikler arasinda yapilan yazigsmalarin durumu akibeti hakkinda bilgi vermek,
0) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Midiirliikkge giindeme sunulan
evraklarin hazirlanmasini saglamak,

0) Gorevden ayrilan personelin, sorumlulugunda olan evrak ve bilgileri kendisinden sonra géreve
baslayan personele devretmesini saglamak,

p) Personelin amirler tarafindan belirlenen ve miidiirliikkge yiiriitiilmesi gereken ek gorevleri yerine
getirilmesini saglamak,

r) Resmi kurumlara yazilmis olan yazilarin ilgili kurumlara zimmetli génderilmesini saglamak,

s) Vatandas ve Miidiirliikler arasindaki yazigmalarin akibeti hakkinda bilgi vermek, s) Miidiirliikte
takibi yapilmis tiim basvurularin ¢ikis islemlerini gerceklestirmek,

t) Gergeklestirmeden goérevinden ayrilan personelin, sorumlulugunda olan evrak ve bilgileri,
kendinden sonra goreve baslayan personele devretmesini ve devir islemlerini gerceklestirmeden
gorevinden ayrilmamasini saglamaktir.

Donanim Destek Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Donanim destek sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Miidiir ve sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda ¢aligmak.

b) Kurumun bilgi islem altyapisinda kullanilan bilgisayar, yazici, tarayici ve diger donanim
cihazlariin kurulumu, bakimi ve onarimini saglamak,

) Donanim arizalarini tespit etmek, gerekli tamiratlari yapmak veya dig hizmet alimi gerektiginde
ilgili islemleri koordine etmek,

¢) Donanim envanterini yonetmek, tiim cihazlarin kayitlarim tutmak ve diizenli olarak
giincellemek,

d) Kurumun gereksinimi olan yeni donanim cihazlarini belirlemek, tedarik siire¢lerini yonetmek
ve kurulumlarini saglamak,

e) Donanim cihazlarinin giivenligini saglamak ve veri giivenligi politikalarina uygun sekilde
caligmasini saglamak,

f) Kullanicilarin donanim cihazlar ile ilgili yasadigi teknik sorunlara ¢6ziim iiretmek ve teknik
destek saglamak,

g) Donanim cihazlarinin performansini izlemek ve performanslarini artirmak icin gerekli
onlemleri almak,
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g) Donanim cihazlarinin verimli kullanimi i¢in kullanic1 egitimleri diizenlemek ve bilinglendirme
caligmalar1 yapmak,

h) Donanim sistemleri ile ilgili olarak kurum igi ve dis1 yazismalar1 yapmak, raporlar1 hazirlamak
ve dosyalamak,

1) Miidiirliik adina stratejik plan hazirlik ¢aligmalarina katilmak ve donanim destek siireglerine
yonelik raporlar hazirlamak,

1) Miidiirlik performans ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

j) I¢ kontrol sistemi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve raporlanmasini saglamak,

k) Donanim cihazlarinin yedek parga ve sarf malzemelerinin teminini saglamak, stok yonetimini
yapmak,

I) Cihazlarin diizenli olarak bakimini yapmak, bakim takvimini olusturmak ve uygulamak,

m) Donanim sistemlerinin siirekliligini saglamak i¢in acil durum planlar1 olusturmak ve
uygulamak,

n) Gorev alanina giren konularda, mevzuata uygun olarak, hizli ve dogru ¢6ziimler tiretmek,

0) Kendi faaliyet alani ile ilgili raporlar1 diizenli olarak iist yonetime sunmak,

0) Personelin amirler tarafindan belirlenen ve miidiirliik¢e yiirtitiillmesi gereken ek gorevleri yerine
getirilmesini saglamaktir.

Sunucu ve Kurumsal Ag Sistemleri Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Sunucu ve Kurumsal Ag Sistemleri Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Miidiir ve sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda ¢aligmak,

b) Kurumun sunucu altyapisinin yonetimini saglamak, sunucularin kesintisiz ve verimli
caligmasini temin etmek,

c) Sunucusistemlerinin kurulumunu, yapilandirmasini, izlenmesini  ve bakimini
gerceklestirmek

¢) Kurumun kurumsal ag altyapisin1 yonetmek, agin giivenligini saglamak ve olas1 ag sorunlarini
gidermek,

d) Sunucu ve ag sistemlerinin yedekleme siireglerini planlamak ve yedeklerin diizenli olarak
alinmasini saglamak,

e) Sunucu ve ag sistemleri ile ilgili giivenlik 6nlemleri almak, tehditlere kars1 koruma saglamak
ve giivenlik aciklarini tespit etmek,

f) Sunucularda kullanilan isletim sistemleri ve yazilimlarin giincellemelerini diizenli olarak
yapmak,

g) Ag ve sunucu sistemlerinin kapasite planlamasini yapmak ve gelecekteki ihtiyaglara uygun
olarak altyapiy1 genisletmek,

&) Kullanicilarin sunucu ve ag sistemlerine erisimlerini diizenlemek, erigim yetkilerini yonetmek
ve sorunlar1 gidermek,
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h) Kurumun bilgi teknolojileri politikalarina uygun olarak sunucu ve ag sistemlerini yonetmek ve
ilgili diizenlemelere uyum saglamak,

1) Sunucu ve ag sistemleriyle ilgili olarak kurum i¢i ve dis1 yazismalar1 yapmak, raporlar
hazirlamak ve dosyalamak,

1) Kurumun sunucu ve ag altyapisinin siirekli gelistirilmesi i¢in yeni teknolojileri aragtirmak ve
uygulamak,

J) Sunucu ve ag sistemlerinin giivenligini ve siirekliligini saglamak igin acil durum planlar
olusturmak ve uygulamak,

k) Kurumun ihtiyag¢larina gore yeni sunucu ve ag sistemleri tasarlamak ve projeleri yiiriitmek,

I) Sunucu ve ag sistemlerine yonelik kullanici egitimleri diizenlemek ve destek saglamak,

m) Gorev alanina giren konularda mevzuata uygun olarak hizli ve dogru ¢oziimler tiretmek,

n) Personelin amirler tarafindan belirlenen ve miidiirliikkge yiiriitiilmesi gereken ek gorevleri yerine
getirilmesini saglamak,

0) 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu'na uygun sekilde kurumun sorumluluk alanina
giren konular1 yonetmek,

0) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi’ni kurum igerisinde olusturmak ve uygulamak,

p) 5809 Sayili Elektronik Haberlesme Kanunu'nun 5. maddesi 1. fikrasinin (h) bendi ve
“11.06.2012 tarihli ve 2012/3842 sayili Ulusal Siber Giivenlik Calismalarinin Yiiriitiilmesi,
Yonetilmesi ve Koordinasyonuna iliskin Bakanlar Kurulu Karar1” ile “Ulusal Siber Giivenlik
Stratejisi ve 2013-2014 Eylem Plani’na gore kurum igerisinde Siber Olaylara Miidahale Ekibi
(SOME) kurmak, egitmek ve Ulusal Siber Olaylara Miidahale Merkezi (USOM) ile is birligi
igerisinde faaliyet gostermek,

r) Siber giivenlik alaninda kurumsal biling olusturmak, ilgili alanlarda midiirliikler, birimler ve
personele danigsmanlik hizmeti vermek,

s) Kurumda faaliyet gosterecek nitelikli insan giicii yetistirilmesine katki saglamak, akademik
arastirma ve caligsmalar yapmak,

s) Siber giivenlik alaninda arastirma, inceleme, izleme, gelistirme ve uygulama yapmak; bu
konularda iletisim altyapis1 ve veri bankalar1 kurmak,

t) Yurt i¢i ve yurt dig1 kurum, arastirma ve egitim kuruluslari ile igbirligi yapmak,

u) Ulusal ve uluslararas1 seviyelerde sertifika programlari, kurslar, seminerler, konferanslar,
kongreler ve benzeri toplantilar tertip etmek ve bunlara katilmak,

i) Bilimsel ve teknik bulgular1 agiklayan, sorunlara ¢oziim oOnerileri getiren rapor, biilten, proje,
kitap, makale, dergi ve benzeri yayinlarda bulunmak; kamuyu, kurum yoneticilerini ve personelleri
bilgilendirmek,

V) Alaninda uzman yerli ve yabanci kisilerden yararlanmak,

y) Kurumun sanal platformlarinin siber olay tehdidine karsi giivenligini saglamak ve sorumlu
personelin siber olaylara kars1 uygulama bigimlerini belirlemek,

z) Siber Olaylara Miidahale Ekibi olarak (SOME), Siber olay dncesi, esnasi ve sonrasindaki gorev
ve sorumluluklari yerine getirmek.
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aa) Siber olay 6ncesinde kurum i¢i farkindalik ¢alismalarini ger¢eklestirmek,
bb) Kurumsal bilisim sistemleri giivenlik testlerinin yapilmasi/yaptirilmasi siirecini yonetmek,

cc) iz kayitlarii merkezi olarak yonetmek,
¢¢) Ulusal Siber Giivenlik Tatbikatlarina katilim saglamak,
dd) USOM ile iletisimi koordine etmek ve siirdiirmek,

ee) Giivenlik iiriinlerinin belirlenmesi siirecinde Bilgi Islem Miidiirliigii'ne destek vermek,

ff) Giivenlik iiriinlerinin uygulama seviyesini Bilgi Giivenligi Ekibi ve Bilgi Islem Miidiirliigii ile

birlikte belirlemek,

gg) Siber Olay Esnasinda: Kurumsal SOME’ler, siber olay ger¢eklestiginde Kurumsal SOME
Rehberi’ne uygun sekilde miidahale etmek,
Yetkisiz erisimleri engelleyici tedbirler alir ve su¢ unsuru bulunmasi halinde ilgili makamlari

haberdar etmek,

hh) Siber Olay Sonrasinda: Olaya neden olan agiklig1 belirleyip dersleri kayit altina almak,
1) Olayla ilgili bilgileri USOM’a ve varsa Sektorel SOME’ye iletmek,
i1) Diizeltici/Onleyici faaliyetlere iliskin onerileri kurum yonetimine sunmak,
JJ) Olaylarin tiirlerini, miktarlarin1 ve maliyetlerini izlemek,
kk) Olayla ilgili raporu iist yonetim, USOM ve varsa Sektérel SOME’ye iletmektir.

1) Internet web sunucusunun arizalarm ilgili sahislara bildirmek, Internet'e erisen kullanicilarin
istek ve sikayetlerini degerlendirmek,
mm) Kullanicilara ait log kiitiiklerini kontrol etmek, gerekli durumlarda 6nlem almak,

nn) Belediye birimleri arasindaki elektronik postanin sorunsuz ¢alismasini takip etmektir.

Yazilim ve Belediye Otomasyon Destek Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 18 — (1) Yazilim ve Belediye Otomasyon Destek Sefligi asagidaki gorev, yetki ve
sorumluluklara sahiptir:
a) Midiir ve sefin verdigi talimatlar dogrultusunda ¢alismak.
b) Kurumun yazilim ve belediye otomasyon sistemlerinin kurulumu, yonetimi ve giincellemelerini

saglamak,

¢) Kullanicilarin yazilim ve otomasyon sistemleri ile ilgili yasadigi teknik sorunlar1 gidermek ve

destek saglamak,

¢) Belediye otomasyon sistemlerinin verimli bir sekilde ¢aligmasinmi saglamak ve gerekli bakim
islemlerini diizenli olarak gerceklestirmek,

d) Kurumun ihtiyaclarina uygun yazilim ¢oziimleri gelistirmek ve mevcut yazilimlart optimize

etmek,

e) Yazilim gelistirme siireglerini planlamak, uygulamak ve takip etmek,

f) Kullanici egitimleri diizenlemek ve personelin yazilim sistemlerini etkin bir sekilde
kullanmasini saglamak,
g) Yazilim ve otomasyon sistemlerinin giivenligini saglamak, verilerin yedeklenmesi ve
korunmasi i¢in gerekli onlemleri almak,
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g) Kurumun yazilim ihtiyaglarin1 belirlemek ve yeni yazilimlar i¢in gerekli tedarik siireglerini
yonetmek,

h) Yazilim projeleri ile ilgili biitge ve maliyet analizlerini yapmak, proje yonetim siire¢lerini takip
etmek,

1) Gorev alanina giren konularda, mevzuata uygun olarak, hizli ve dogru ¢oziimler iiretmek,

1) Kendi faaliyet alani ile ilgili raporlar diizenli olarak iist yonetime sunmak,

J) Personelin gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

K) Yazilim ve otomasyon ile ilgili olarak kurum i¢i ve dis1 yazigsmalari yapmak, raporlari
hazirlamak ve dosyalamak,

I) Belediye internet sayfasinin igerik standartlarini saptamak ve igerige gore tasarimini yapmak,
m) Web sayfasinin giincelligini saglamak,

n) Interneti agilacak yayinlari hazirlamak,

0) Hazirlanan tiim belge ve bilgileri kullanicilarin kolay erigebilecegi sekilde tasarimini yapmaktir.

BESINCI BOLUM
Diger Hususlar

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 19 - (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuattaki diger
hiikiimler uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 20 — (1) Bu Yonetmeligin yiriirlige girmesiyle 07.11.2024 tarihli ve 95 sayili Belediye
Meclis Karari ile kabul edilen “Cigli Belediye Baskanligi Bilgi Islem Miidiirliigii Caligma Usul ve
Esaslarina Dair Y6netmelik” yiirtirliikten kalkar.

Yiiriirlik
MADDE 21 — (1) Bu yonetmelik, Cigli Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Cigli Belediyesi’nin
internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Cigli Belediye Bagkani yiiriitiir.
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