T.C.
MERAM BELEDIYESI
BILGI ISLEM MUDURLUGU
KURULUS, GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tammlar

AMAGC:

MADDE 1. Bu Yonetmeligin amaci; Meram Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, c¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

KAPSAM:

MADDE 2. Bu yénetmelik, Meram Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin; gorev ve ¢alisma usulii
ile birlikte isleyisini kapsar.

YASAL DAYANAK:

MADDE 3. Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) bendi hitkmiine
dayanilarak diizenlenmistir.

TANIMLAR:
MADDE 4. Bu yonetmeligin uygulamasinda;

a) Baskan : Konya Meram Belediye Baskanini

b) Meclis : Konya Meram Belediye Meclisini

c) Belediye  : Konya Meram Belediye Baskanligini,

d) Mudurluk : Konya Meram Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

e) Personel  : Konya Meram Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigiinde gérevli tiim personeli ifade
eder.

IKINCi BOLUM
Miidiirliik Gorev Alani, Yonetim ve Yetkileri

MUDURLUK GOREV ALANI

MADDE 5. Bilgi islem Miidiirliigiiniin gérev alan1 asagida maddeler halinde belirlenmistir.

e Tiim birimlerin kendi ¢calisma esaslarina gore hazirlanmis olan Otomasyon Programinin
sorunsuz ¢alismasini ve birimler arasi ortak olan konularda veri formatlari olusturarak, birimlerin
ihtiyact olan programsal degisiklerin yapilmasini saglamak,

e Tiim bilgisayar donanimi arizalarinin ve donanim ihtiyacinin giderilmesini saglamak,



e flcemiz sinirlari igerisindeki tiim bagimsiz birimlerin, ilgili birimlerce tespiti ile koordinasyonu
saglayarak, tasinmaz envanteri ile belediye otomasyonundaki diger bilgilerin iligskilendirilmesini
gergeklestirmek,

e Bilgi islem Sisteminin teghizat1 ve programlarinin alindigi kuruluslarla iligkileri diizenlemek,
sozlesme hazirlamak, gerekli servisi almak, techizatin verimli, etkili, ekonomik, diizenli kullanimini
saglamak, gerekli onlemleri onaya sunmak, uygulamaya koymak,

e Bagkan, Baskan Yardimcilarinin, Miidiirlerin hazirlamis olduklari taslaklarin programsal
altyapisini saglayarak ilgili birimlerce raporlarin liretilmesini saglamak,

o Belediyenin gesitli birimlerinden gelen, siiresi dolmus evrak ve dosyalari, bir sisteme baglayarak
cikartilacak dosya fihristlerine gére dokiimiinii yaparak arsivleyip Kurum Arsivinde muhafaza etmek.

YONETIM

MADDE 6. Bilgi islem Miidiirliigiiniin gérev dagilimi asagidaki sekilde olusmustur:
a) Bilgi Islem Miidiirii

b) Yazilim Servisi

¢) Donanim ve Teknik Servis

d) Idari Biiro

e) Kent Bilgi Sistemi Servisi

f) Kurum Arsivi Servisi

YETKILERI

MADDE 7.

1) Bilgi islem Miidiiriiniin Gorevleri:

1.1) Belediye Baskani ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda Bilgi Islem
Midiirliigiiniin goérev ve sorumluluk alanina giren konular1 yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirilmesini saglamakta tam yetkili ve sorumlu kisidir.

1.2) Midirlik i¢inde is bolimiinii saglayarak personele gerekli gorevlendirmeleri yapar ve
midiirliik caligmalarin1 denetler.

1.3) Miidiirliige gelen yaz1 veya dilekgelerin igerigi ile ilgili personeline sevk ve havalesini
yaptiktan sonra iglemin sonucundan bilgi sahibi olur.

1.4) Midurligiiniin disiplininden sorumludur. Tum personelinin performans durumunu izler ve
gerekli degerlendirmeleri yapar, sicil amiri olarak personele sicil notu verir.

1.5) Personelin 6zliik islemlerini mevzuat g¢er¢evesinde yiiriitiir; izin planlarin1 yapar, rapor,
dogum, 6liim vb. konularda yazismalar1 takip ve kontrol eder.

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

1.7) Stratejik planlama ile Miidiirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

1.8) Siirekli gelisen bilisim teknolojisini takip ederek, mevcut Sisteminin teknolojik gelisme
dogrultusunda biiyiimesini saglar.

1.9) Is verimini artirarak zaman kaybini azaltir.

2) Yazihm Servisi: Bu Birimde ¢alisan personeller agsagidaki is ve islemleri yapmakla gorevlidir:

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

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

2.3) Otomasyon yazilim programimizla ilgili birimlerden gelen talepleri degerlendirerek, yeni bir
modiil isteniyorsa yazmak ya da yazdirmak.

2.4) Otomasyon Sisteminde, paket programlarda gerekli kullanici tanimi ve yetki ayarlarini
yapmak. Her kullaniciya sifre vererek sifrelerin gizliligi hakkinda kullanicilar1 bilgilendirmek.



2.5) Uygulama ya da kanunda degisikliklerinden dolayr programlarin g¢alismasinda gerekli
degisikler yapilmasi gerekiyorsa yapmak ya da yaptirmak.

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

2.7) Ihtiya¢ dogrultusunda yeni yazilimlar igin analiz yapmak ve yeni yazilimlar iiretmek ya da
yetkili olan firmalara Grettirmek.

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

2.9) Bilgisayarda bulunan verilerin gizliligi ve giivenligi hakkinda kullanicilar bilgilendirmek.

2.10) Bilgi iletisimi ve bilginin iglenmesi, 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.

2.11) Belediyemiz otomasyonunda kullanilan veritabaninin giinliik, haftalik ve aylik olmak Uzere
periyodik olarak yedegini almak ve muhafazasini saglamak.

2.12) Programlara ait lisanslarin muhafazasini yapmak.

2.13) Bilgisayar veya iletisim techizatlar1 gibi elektronik aygit, sistem ve teghizatlar konusunda
Belediye birimlerine danigmanlik hizmetleri vermek.

2.14) Meram Belediyesi’nin Resmi WEB sitesinin ~ www.meram.bel.tr’nin  strekli glncel
tutulmasini saglamak.

2.15) Elektronik Belediyecilik sistemini kurmak ve yonetmek.

2.16) Sms belediyeciligi hizmetini kurmak ve yonetmek.

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

2.18) Organizasyon semasi ve diger yonetim ile ilgili degisikliklerin web sitemizde
yayimlanmasini saglamak.

2.19) Bilgisayarlarin tiim islevlerini kontrol eden ve donanim ile bilgisayar yazilimlari arasindaki
baglantilar1 kurmaya yarayan yazilimlarin, tasarimin1 yapmak, yazmak ve gilincellestirmek.

2.20) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Y6netmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

3) Donanmim ve Teknik Servis: Bu Birimde ¢alisan personeller asagidaki is ve islemleri
yapmakla gorevlidir:

3.1) Belediyemizin i¢ ve dis birimlerdeki mevcut bilgisayarlarda kurulmus olan programlarin
bakim ve program giincellestirmelerini yapmak.

3.2) Bilgisayar Donanim ve yan iriinlerinin bakimini yaparak, faal halde bulundurmak, bakim-
onarimini yapmak ve egitimi ile ilgili faaliyetleri yiritmek.

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

3.4) Virtiis, trojan v.b. zararl yazilimlardan kaynaklanan arizalarin giderilmesini saglamak.

3.5) Ariza nedeniyle kullanilamaz duruma gelen donanimin tamirinin miimkiin olmadig1 ya da
tamirinin ekonomik olmadigi durumlarda; donanimin hurdaya ayrilmasiyla ilgili kullaniciya bilgi
vermek, yerine verilecek donanimin belirlenmesini saglamak.

3.6) Ana sunucu Bilgisayarlarin ve bilgisayar aginin, internet ve uzak baglantilarin siirekli
giivenli ve ¢alisir halde tutulmasini saglamak.

3.7) Belediye birimlerinin tim bilgisayar donanim ve yazilimlarinin, gelisen bilisim teknolojileri
dogrultusunda; yeni ortaya ¢ikan ihtiyaglar1 da degerlendirerek mevcut olan donanim ve yazilimi
giincellestirmek.

3.8) I¢ ve dis birimlere ait bilgisayarlarin veri iletisim altyapisini ve gerekli baglant: hatlarim tesis
ederek, kurmak ve yuriutmek.

3.9) I¢ ve dis birimlere ait bilgisayarlara kurulan haberlesme sistemi ile birimler arasi dosya
paylagma ve bilgi aligverisi imkanini saglamak.


http://www.meram.bel.tr'nin/

3.10) Bilgisayar, gevresel donanim, ilgili yontem ve yazilimlar ile bunlarin gelismesine katkida
bulunmak ve potansiyelini arttirmak.

3.11) Donanim ve yazilim konfigiirasyonlar1 ile ortaya c¢ikan ihtiyaglart belirlemek icin
goriismeler yolu ile bilgisayar kullanict ihtiyaglarii incelemek, maliyet ve fayda analizlerini
hazirlamak.

3.12) Yeni hizmet birimleri igin gerekli alt yapiy1 hazirlamak, tiim iinitelerin gerek yazilim gerek
donanim ihtiyaglarini tespit etmek.

3.13) Seminer ve egitim organizasyonuna gerekli malzeme konusunda teknik destek vermek.

3.14) Belediye miidiirliiklerinin ihtiya¢ envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, teghizat
ve malzeme ihtiyacini belirlemek.

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

4) idari Biiro: Bu Birimde ¢alisan personeller asagidaki is ve islemleri yapmakla gorevlidir:

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

4.2) Miidiirlige gelen evraklar1 kayit etmek, dosyalamak gerektiginde cevap yazmak.

4.3) Birimin ihtiyac1 olan kirtasiye vb. bliro malzemelerini temin etmek ve gereksiz kullanimi
onlemek.

4.4) Birimlerden gelen talepleri almak ve mudirtnin bilgisine sunmak.

4.5) Midiirliik biit¢esini hazirlamak, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek.

4.6) Midirligiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol etmek ve sliresinde cevap vermek.

4.7) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar: yapmak.

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

5) Kent Bilgi Sistemi Servisi: Birimde ¢alisan personeller asagidaki is ve islemleri yapmakla
gorevlidir:

5.1) llge ile ilgili en giincel akilli haritalarin hazirlanmasi ve yeni bilgilerin sisteme aktarilmasini
saglar,

5.2) Basta imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Emlak Istimlak Miidiirliigii, Fen Isleri Miidiirliigii ve
Mali Hizmetler Miidiirliigii olmak tizere diger tiim miidiirliiklerin ¢aligmalarina tematik haritalar ile
destek verilmesini saglar.

5.3) Belediyemizdeki tiim birimlerde kullanilan CBS Yaziliminin giivenli ve hatasiz bir sekilde
caligsmasini saglamak i¢in yazilimin bakim onarim ve gilincelleme ¢aligmalarini1 yapmak.

5.4) Cografi Bilgi Sistemi yaziliminda, yeni kullanic1 hesabi agilmasi, kullanici yetkilerinde
degisiklik ve diizenleme islerini yQrQtur.

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

6) Kurum Arsivi Servisi: Birimde calisan personeller agagidaki is ve islemleri yapmakla
gorevlidir:

6.1) Birimler tarafindan, Kurum Arsivi kapsamina alinan evrak ve dosyalar1 zimmetle teslim
almak diizenli ve tertipli bir sekilde tasniflemek, elektronik ortamda erisilebilir hale getirmek,

6.2) Kurum Arsivine teslim edilen evraklara ulagimlarinin kolay olmasi igin, tarih ve Standart
Dosya Plan1 konu kodlarina gére yonetmeliklere uygun olarak dosyalamak,

6.3) Arsivden istenen evrak veya dosyalar1 zimmet karsiligi teslim etmek, teslim edilen evrakin
akibetini arastirmak, isi biten evraklar: teslim alip tekrar yerine koymak,

6.4) Arsivde bulunan malzeme ve evraklarin her tiirlii zararli etki ve unsurlardan (Yangin,
hirsizlik, nem, su baskini, toz, her tiirli hayvan ve hasaratin tahribat1 vb. gibi) korumak icin gerekli
onlemleri almak,



6.5) Meram Belediyesi Kurum Arsiv Yonergesini hazirlamak,

6.6) Ayiklama ve Imha Komisyonunu olusturmak, komisyonda gorev almak

6.7)Arsivde siiresini tamamlayan ve muhafazasina gerek kalmayan evrak ve malzemeleri ilgili
yonetmelikler dogrultusunda ayiklama ve imha islemlerinin yapilmasini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Huktmler, Yardrlik ve Yuritme

UYGULAMA USUL VE ESASLAR:

MADDE 8. Bilgi Islem Miidiirliigiiniin personelleri kendisine verilen gorevleri konusuna gore;
Uygulama Usul ve Esaslar ile Bilgi Islem Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yodnetmeligi hiikiimleri
cercevesinde yiirlitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda Baskanlik Makami veya gerekli goriilen
hallerde Belediye Meclis kararlaria gore uygular.

ORTAK HUKUMLER

MADDE 9. Bilgi Islem Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

1) Kanun, Tuzik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her
tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir.

2) Irk, dil, din ve unvan farki gozetmeden her personele ve vatandasa esit davranir.

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; lizerinde 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 calisir.

5) Yillik ¢aligma ve faaliyet raporunu hazirlar.

YURURLUK

MADDE 10. Bu yonetmelik hukimleri; Meram Belediye Meclisince kabullinden sonra yiiriirliige
girer.

YURUTME
MADDE 11. Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Belediye Baskan1 yiiriitiir.

MADDE 12.Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesinden sonra, daha 6nceden yiiriirliikte olan
mudurlik gorev ve galisma yonetmeligi yiirtirliikten kalkar.



