(‘(g

\( )

T.C
FETHIYE BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI
BIRLESIMNO :10
KARARNO  :84
KARAR TARIHI : 01/09/2014 '
6z0 : GOREV VE CALISMA YONETMELIGi,HIZMET STANDARTLARI TABLOSU VE

ORGANIZASYON SEMASININ KABUL EDILMESI

Fethiye Belediye Meclisi Belediye Bagkani Behget SAATCI Bagkanhiginda Uyeler,Mehmet
Yiimaz CESUR,Mete ATAY,Besir PEHLiVAN,Nurkaya GUNDOGDU, Alaattin YILDIRIM,Mehn:let
SEZGIN,Mehmet UNSAL,Hasan YONTEM,Hiiseyin NEBIOGLU,Unsal ERISGEN,Fercan AKCIN,
Atabey AKGUN,Zafer DOGAN,Mert DEMIR,Talat ERSOY,Nalan NURHAT,Mustafa KOYUNCU Al
KARAISAOGLU,Ahmet Selim YUCEL,Yiicer BOREKGI,Funda GUROL,Mehmet Halil DOGAN,Onat
AKDU,Bekir ESER,Turhan KOVANCI,Durmus ARICAN,Hilal GUNAY,Arif COSKUN,Ahmet Ali DiM

ve Turgay OZTURK'iin katilimiyla toplandi.
KARAR

insan Kaynaklari ve Egitim Midurligi'ntin,01/07/2014 tarihinde yapilan 2014 Yil Temmuz Ay
Meclis Toplantisinda gerekli inceleme ve arastirmanin yapilabilmesi igin Diger isler ve Yénetmelikler
Komisyonuna havale edilen 5393 Sayili Belediye Kanunu,Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik uyarinca Meclisimizce ihdasi yapilmis olan
Muddrlklerin halkimiza hizmet verme noktasinda diretimin etkin ve verimli bir bigimde yerine getiriimesi
ve bu hizmetlerin yerine getirilmesi sirasinda Midiirliiklerin gorev ve yetki bakimindan eksikliklerin
olusmamasi igin hazirlanan Midiirliiklere ait Gérev ve Calisma Yonetmeligi,Hizmet Standartlari Tablosu
ile Organizasyon $emasi! ile ilgili Diger isler ve Yénetmelikler Komisyonunun 25/08/2014 giini yapmis
oldugu toplanti neticesinde;

01/07/2014 tarihinde yapilan 2014 Yili Temmuz Ay Meclis Toplantisinda gerekli inceleme ve
aragtirmanin yapilabilmesi igin Diger Isler ve Yénetmelikler Komisyonuna havale edilen 5393 Sayili
Belediye Kanunu,Belediye ve Bagl Kurululari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik uyarinca Meclisimizce ihdasi yapiimis olan Mudirliklerin halkimiza
hizmet verme noktasinda tretimin etkin ve verimli bir bicimde yerine getirilmesi ve bu hizmetlerin yerine
getirilmesi sirasinda Midurliiklerin gérev ve yetki bakimindan eksikliklerin olusmamasi i¢in hazirlanan
Mddurliklere ait Gérev ve Galisma YonetmeligininHizmet Standartiar Tablosu ile Organizasyon
Semasinin oybirligi ile kabul edilmesine iliskin 25/08/2014 glinlii Diger Isler ve Yénetmelikler Komisyonu
Raporunun Meclisce degerlendirilmesi sonunda:

5393 Sayili Belediye Kanunu,Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro llke ve Standartlarina Dair Yénetmelik uyarinca Meclisimizce indas yapiimis olan Midiirltiklerin
halkimiza hizmet verme noktasinda Gretimin etkin ve verimli bir bigimde yerine getiriimesi ve bu
hizmetlerin  yerine getirilmesi sirasinda Miidiirliklerin gorev ve vyetki bakimindan eksikliklerin
olusmamas! igin hazilanan ekteki Midirliklere ait Gorev ve Galisma  Yonetmeliginin,Hizmet

Standartlari Tablosu ile Organizasyon Semasinin kabul edilmesine toplantiya katilanlarin oybirligi ile
karar verildi.
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FETHIYE BELEDIYESI _
_ BILGI ISLEM MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg ve Kapsam
MADDE 1

a. Bu ydnetmeligin amaci; Bilgi Islem Midiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev,

yetki, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiriitilmesini saglamaktir.

Bu Yonetmelik; Fethiye Belediyesi birimlerinin daha etkili ve verimli ¢aligmalari i¢in ihtiyac
duyulan yazilimlar1 standart yontemler iizerinden servis tabanli mimari ve web tabanli
teknolojiler kullanarak tiretmek veya ihtiyaglar dogrultusunda en uygun programlarin teminini
saglamak amaciyla teskilat ve kurulusunun isleyis sartlarina dahil esas ve usulleri kapsar.

Dayanak
MADDE 2

a.

2

1580 / 5393 sayili Belediye Kanunu ve 3030 / 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
geregince, Fethiye Belediye Meclisinin 02.01.2012 Tarih ve 2012/8 Sayili Karan ile
kurulmus olan Bilgi islem Miidiirliigiine ait olan bu y&netmelik; 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve tabi oldugu diger mevzuata, 5651 sayili internet
Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymnlar Yoluyla Islenen Suclarla
Miicadele Edilmesi Hakkindaki kanuna, TS 13298 no’lu Elektronik Belge Yonetimi
standardina ve T.C. Bagbakanlik Devlet Planlama Teskilati E-Doniigim Tiirkiye Projesi
Birlikte Caligilabilirlik Esaslari’na dayanilarak hazirlanmistir.

Bilgi Islem Madurlogu

Fethive Beledivesi Atati\rk/Cad. No: 17 48300 Fethive/Mudla
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Tanimlar
MADDE 3
Bu y6netmeligin uygulanmasinda;
Belediye
Bagkan
Bagkan Yardimcisi

Miidiirliik
Miidiir
Birim
Personel
CBS

:Fethiye Belediyesi'ni,

:Fethiye Belediye Baskani'ni,

:Belediye Bagkani tarafindan birimle ilgili olarak
gorevlendirilen Fethiye Belediye Bagkan Yardimcisi'ni,
:Bilgi Islem Miidiirliigii'nii,

:Bilgi Islem Miidiirii'nii,

:Bilgi Islem Miidiirliigii'ne bagl hizmet veren birimleri,
:Bilgi Islem Miidiirliigii'ne bagl ¢alisanlarinin tiimiinii,
:Cografi Bilgi Sistemlerin ifade eder.

IKINCI KISIM

Teskilat Yapisi, Baglilik, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat Yapisi
MADDE 4

a. Bilgi Islem Miidiirltigii Idari Teskilati; miidiir, memur, s6zlesmeli personel, isci personel ve

diger personelden olusur.

b. Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu ilgili miidiirliigiin teklifi ve bagh
oldugu iist amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik kazanir.

¢. Midiirliik su birimlerden olusur;
i.  Sistem Yénetimi ve Yazilim Birimi,
ii.  Donamm Destek Birimi,
iii.  Cografi Bilgi Sistemleri Birimi,
iv.  Idari Islemler Birimi,
v. Organizasyon Semasi

Donanim
Destek Birimi |

Ag ve Bilgi
Guvenligi

(bl “idari Iglemler
Sistemleri
Birimi

Yonetimive |
Yazilim Birimi |§

Birimi

L ———

Harita Veri

/Mobil Proje |
~ Gelistirme

Entegrasyon |

ihale Servisi

IP Kamera
Destek

% 3ilgi I5lem Mudur

Fethiye Belediyesi

Tel: +90 252 614 www.fethiye.bel tr




Baghhk

MADDE 5§

Baskanlik makamina veya Baskanlikca tespit edilen baskan yardimcisina baglh olarak idari
teskilatta yer alir. Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ytirtitiir.

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 6

a. Bilgi Islem Midiirliigii, yasalar, yonetmelikler ve genelgelerle belirlenmis yetki ve
sorumluluklar iginde kalarak belediye baskaninin atadigi miidiir marifeti ile is ve islemlerini
yiirtitiir.

b. Midiirliigiin gorevleri asagida siralanmigtir;

Bilgi Islem Muddrl
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. Stratejik plan ve gelecekteki ihtiyaglarin ve mevcut durumun analizini yaparak her

takvim yilina ait midiirlik yatirim programini ve biitgesini hazirlayarak karara
baglanmak tizere Belediye Meclisine gonderir,

Yatirim Programu dahilinde Ihalesi yapilacak islere ait dosyalari hazirlar, Ihalesi
gerceklestirilen iglerin sartname ve sozlesmelerine uygun yapimini takip ve kontrol
eder,

. Belediye birimlerinden gelen evraki, konusuna goére sonuglandirip takibini yapar ve

dosyasina kaldirir.
Belediye bilisim teknolojik sistemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in
tedbirler alir,

. Diger miidtirliiklerin bilgi teknolojileri kullanimlarim koordine eder, Bu amagla diger

gerektiginde yasal dayanaklar ve belediye baskaninin verdigi yetki ¢ercevesinde diger
miidiirliklerin is ve islemlerinde gerekli miidahale ve iyilestirmeleri yapar,

. Belediyeye birimlerin bilgisayar ve iletisim teknolojisinden en iyi big¢imde ve ortak

olarak yararlanabilmesi igin gerekli altyap: ¢alismalarini yapar Belediye bilgisayar
sistemini bir biitiin olarak kurar ve igletir,

. Belediye bilgisayar/bilisim teknolojilerinin bir biitiin i¢in de uyum i¢inde caligmasi

amaciyla  diger  miudirliiklerin - kullandigi/kullanacagi  sistemleri  yOnetir,
degistirir/giinceller,

. Bilgi kaynaklarini ¢esitlendirerek kayip ve kagagi onlemek, kentlinin is ve islemlerini

Kolaylagtirmak,  verimliligi artirmak amacina yonelik olarak diger kurumlarla
gerceklesecek veri teminini, paylasimi ve degisimini saglamaya yonelik sistemler
kurar.(Kimlik Paylagim Sistemi, Adres Bilgi Sistemi, Tapu, Kadastro, vb. ile)

. Bilgi Islem Miidiirliigii; e-devlet galigmalari gercevesinde e-belediyecilik faaliyetlerini

yiriitlir bu konuda gerekli ¢aligmalari yapar altyapilar1 kurar, anlagmalar yapar.

10. Belediyenin bilisim teknolojilerini kullanmasi ve hizmet olarak sunmasi i¢in gerekli

by

teknolojileri planlar, arastirir, gelistirir veya satin alarak uygular.
Belediyenin veri ve bilgilerinin gilivenligini saglamak, veri giivenligi politikalari
olusturarak gelistirmek ve Belediye ¢alisanlarina bunlar1 duyurmak,

12. Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasim izlemek, 6lgmek ve denetlemek,
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13. Yonetim Bilgi Sistemi, Cografi Bilgi Sistemi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi, e-
Belediyecilik, M-belediyecilik sistemlerini igletilir. Is siireclerini elektronik ortama
tagiyarak hizmet kalitesini yiikseltici, ¢esitlendirici, verimliligi artiric1 yeni sistemleri
tasarlar ve kurar,

14. Belediyemiz ihtiyaglart dogrultusunda kullamilacak yazilimlar1 giincel mevzuata
uygun bi¢imde yazar veya hizmet alimi yoluyla temin eder. Yazilimlarin uyum iginde
ortak veri havuzuna dayali caligmasim saglar.

15. Sistem yonetimi kavrami icinde bilgisayar sistemine bagl bilgisayar ve ¢evre
cihazlarinin kullanicilarin yanlis veya hatali kullanmimlarindan kaynaklanan nedenlerle
ya da sistemde kendiliginden kaynaklanan (yipranma, dis etkenler vb.) nedenlerle
¢ikan sorunlar gidererek sistemin sorunsuz galigmasimi saglar ve sistemi yonetir.

16. Bilgisayar sisteminin devamliligin: saglayic1 gerekli giivenlik sistemini kurar, gerekli
giivenlik tedbirlerini alir.

17. Belediye bilgisayar sistemi kullanicilari igin kullanici adlari ve sifreler olusturur ya da
Iptal eder, yetkilerine gére sistem kaynaklarina erisim saglar ya da kisitlar, (e-posta,
Programlar, veri depolar1 vb.) sifre ve parolalar degistirir,

18. Bilgisayar sistemindeki kurumsal verileri giivenli bigimde depolar, yedeklerini tipine,
risk ve 6nem derecesine gore belirleyecegi araliklarla yedekler ve arsivler, (saatlik,
giinliik, haftalik, aylik, 3 aylik, 6 aylik araliklarla) alir.

19. Belediye bilgisayar sistemi kullanicilari i¢in teknik destek verir.

20. Belediye bilgisayar sistemine bagl bilgisayar ve ¢evre birimlerinin, Kkesintisiz gii¢
kaynaklarinin ve veri iletisim ve giivenlik altyapisinin bakim ve tamirini
yapar/yaptirir.

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

22. Baski merkezleri ile kurumsal evrakin tasarlanmasi, basilmasi, taranmasi (scanning)
ya da ¢ogaltilmasi islemlerini yiiriitiir.

23. Belediyemizde hizmet verimliligini ve gesitliligini artirmak adina bilgisayar
teknolojilerini daha iyi kullanan personeller yetigtirilmesine yonelik egitimler verir
veya hizmet alim1 yoluyla verdirir.

24. Yeni teknolojileri takip ederek kuruma adaptasyonunu saglayici arastirma ve
gelistirme g¢alismalan yapar, analizler ve raporlar hazirlar.

25. Is siireglerinin elektronik ortama aktarilmasi sonrasinda biirokratik islemleri azaltici
Siire¢ optimizasyonlarimi baskana énerir.

26. Belediyemiz faaliyetlerinin ya da hizmetlerinin kentliye elektronik ortamda
ulagtinlmast igin gerekli galismalar1 yapar (internet iizerinden web sitesi, cep
telefonlar: izerinden mobil belediyecilik, sahada Kiosk cihazlari, CD-DVD iiretimi ve
dagitimi)

27. Gerekli durumlarda gorevlerini yerine getirmek amaciyla gesitli mal ve hizmetleri
satin almalar yoluyla tigiincii sahislardan ya da firmalardan temin eder.

28. Vatandas odakl: bilgi islem sistemlerini yiiriitmek, gerekli irtibat1 saglamak.

29. Belediyemizin ttim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, Is verimini
artirmak, zaman kaybimi azaltmak, daha etkin vZf\(lygun planlamanin yapilmasini
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temin etmek. Bilgi Islem Miidiirliigiiniin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasin
ve ylriitiilmesini saglamak.

30. Ust Yoneticinin verecegi diger gérevleri yapmaktr.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7

Bilgi Islem Miidiirii'niin gorev, yetki ve sorumluluklan agagidaki gibidir:
a. Bilgi islem Miidiirii'niin Gérevleri:

o O b

7.
8.
9.

Midiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder.

Miidiirliigiin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Calismalar yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir.

Miidiirligiin sevk, idare ve disiplinini saglar.

Miidiirliglin harcama yetkilisi ve miidiirlilkte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

Midiirligiin ¢alisma programimi belirleyip, ¢alismalarin bu program dogrultusunda
yiirtitiilmesini saglar.

Miidiirliik birimleri arasinda koordinasyonu saglar.

Midiirliigiin diger miidiirliikler ile olan koordinasyonunu saglar.

Uzun/orta/kisa vadeli planlamalar yapar.

10. Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

b. Bilgi Islem Miidiirii'niin Yetkileri

1.

o

C.
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Midiirligiin islevlerine iligskin gorevlerin, Baskanlik Makami'nca uygun goriilen
programlar gergevesinde yiiriitiilmesi icin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma
yetkisi.

Miidirliiglin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makami'na 6nerilerde bulunma yetkisi.

Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ongoriillen disiplin cezalarini verme
yetkisi.

Miidiirltigline bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacag: aksakliklar1 giderme yetkisi.

Miidiirlik emrinde gérev yapan personele 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri igin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi ve Bagkanlik Makami'na
Onerilerde bulunma yetkisi.

Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.
Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimim yapma yetkisi.
Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslar haberlesme
yetkisi.

Bilgi Islem Miidiirii’niin Sorumluluklar
Yasalarda, Yonetmeliklerde ve ilgili difer mevzuatta belirtilen sorumluluklarinin
yaninda gorev ve yetkilerinin ifasinda, Belediye Baskan ve baglh bulundugu Bagkan
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MADDE 8
a. Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine verilen gérevleri,
mevzuata uygun olarak yiiriitlir ve yerine getirilmesini saglar.
b. Bagh bulundugu miidiire kars: sorumlu ve miidiiriin verdigi yetkileri kullanan kisidir.

UCUNCU KISIM
Miidiirliige Bagl Birimler ve Gorevleri

Sistem Yonetimi ve Yazihm Birimi
MADDE 9
a. YBS (Yonetim Bilgi Sistemi) Birimi:

1. YBS uygulama yazilimlarinin kurulmasini, devreye alinmasimi ve gelistirilmesini
saglar.

2. Belediye biinyesinde bulunan verilerin YBS formatina uygun olarak derlenmesini,
sisteme dahil edilmesini ve sistemde bulunan verilerin giincelliginin korunmasim saglar.

3. YBS uygulama yazihmlarinda yasal diizenlemeler,  genelgeler ve bildiriler
dogrultusunda gerekli revizyonlarin yapilmasini saglar.

4. Belediye biinyesinde yapilan ¢alismalarin YBS catisina dahil edilebilecek olanlarin
tespitini, gerekli yazilim sal analizlerini yapar ve ilgili konu hakkinda programlama
faaliyetlerinin baslatilmasini saglar.

5. E-Devlet calismalar1 kapsaminda, diger kamu kurumlar ile yapilan protokoller
¢ergevesinde, YBS uygulamalarinin E-Devlet entegrasyonlarimin yapilmasini saglar.

6. YBS kullanicilarinin periyodik egitimlerini diizenler.

7. YBS dahilinde bulunan modiiller ve alt sistemlerin kullanict yetkilendirmelerini
diizenler.

8. Belediye biinyesinde kullanilan diger yazilimlar ile olan entegrasyonlarinin yapilmasim
saglar.

9. YBS verileri ile iglem yapan Karar Destek ve Is Zekast sistemlerini kurar ve yénetici
raporlarinin hazirlanmasini saglar.

10. Belediye biinyesinde bulunan ve YBS ile haberleserek ¢alismasi gereken tiim
yazilimlarin entegrasyon siireglerini yiiriitiir.

b. Yazilim
1. Belediyecilik islemlerinin elektronik ortamda gerceklestirilmesini saglamak lizere analiz
ve fizibilite caligmalar1 yapar, bu analizlere dayali bilgisayar sistemleri kurar/kurdurur,
isletir, kurulu sistemlerin kesintisiz ¢aligmasin1 saglamak {izere bakimlarim
yapar/yaptirir,
2. Belediye bilgi sistemlerinin entegre ¢alisarak is ve islemlerinin Kkalitesini ve
verimliligini arttirici, siiresini kisaltict teknolojileri aras 7rfmak alternatif sistemler
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10.

11.

12,

13,

14.

15.

16.
I7.

18.

19.

20.

gelistirmek, sistem tasarimi  yapmak, (Sistem  Gelistirme, Ar-Ge, ve
SistemTasarimi);

. Belediye bilgi teknolojilerine iliskin “Risk Analizi” analizleri yapmak, mevcut ve olasi

riskler ile olabilirliklerini ve ¢6ziim 6nerilerini rapor olarak sunmak,

Belediye bilgi teknolojileri ve sistemlerini iyilestirici, genisletici dnerilerde bulunmak,
yatirim programu taslagi olusturmak amaciyla Teknolojik gelismeleri izlemek ve bunlar
“Teknolojik Geligsmeler Raporu” ile sunmak,

. Yonetim Bilgi Sistemi, Cografi Bilgi Sistemi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi,E-

Belediye (elektronik belediyecilik), T-Belediye (telefon belediyeciligi), Kiosk
Belediyeciligi, gibi sistemleri de iginde barindiran Bilgi sistemlerine dayali
bireylerin hizmetleri {iiretip tiiketebildigi Bireysel Belediyecilik sisteminin hayata
gecirilmesine yonelik calismalar yapmak.

. Bilgi ve iletisim agim (kablolu ve kablosuz olarak) kurum i¢i ve disinda, hizmetin

gerektirdigi her noktaya en giincel teknolojiler ile yaymak,

. Belediyecilik islemlerinin elektronik ortamda yapilmasim saglayici belediyecilik

yazilimlarinmn, isletim sistemlerinin, hizmet ve yonetim yazilimlarim temin etmek
kurulumlarin1 yapmak/yaptirmak, giincellemek/giincellestirmek, sistem devamligim
saglamak,

. Ag cihaz ve yazilimlarim kurar, internet ve intranet baglantilarini yonetir,
. Fiziksel/yazilimsal sunucu temin eder, kurar, isletir, bakimini yapar, kullanicilara

merkezi destek verir,

Bilgi sistemlerinin giincelligini, stabilitesini, optimizasyonunu saglamak, Yazilim
gelistirme galigmalari ve yapmak,

Bilgisayar sistemlerinin fiziksel glivenliginin 6tesinde yazilmsal giivenlini de
saglamak. Elektronik ortamda sisteme olabilecek saldirilar1 (virus, worm, rootkit,
backdoor, trojan, hacker keyloger, spyware v.b. ) engellemek,

Verileri giivenli bigimde depolamak, paylastirmak, yedeklemek ve giivenli bigimde
argivlemek (Celik Kasalarda),

Her kullanicilarin kurumsal yetkileri kadar kaynaklari kullanabilmesini ve verilere
ulagabilmelerini saglamak, yetkisiz kigilerin bu kaynaklann kullanmasina engel
olmak,

Kurumsal web sitesinin, kurumsal e-posta sunucusunun devamliliini ve yayinini
saglamak,

Sistem igin gerekli donanim ve yazilimlarn listesini ¢ikarmak, onay ile alimlarini
saglamak,

Yazilim lisanslamasin takip etmek, gerekli yazilimlarin satin alinmasim saglamak,
Kurumsal verilerin ortak bir veri tabaninda tutulmasim saglamak, veri tabanlarimi
yonetmek,

Dis kurumlarla e-devlet caligmalari gercevesinde, veri iletisim, veri paylasim
calismalarinm yiiriitmek,

Yeni teknolojilerin kullanimi ve verimliliin arttirilmasi igin personele bilgisayar
egitimi planlar, egitim verdirir.

E-doniisimiin gergeklesmesi i¢in diger miidiirliiklerin ve belediye ile iliskili diger
kurumlarin ¢aligmalarini takip ederek belediyede yap11m7(g§rekenler1 tespit eder
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21. Belediye internet sayfasinin igerik standartlarini saptamak ve icerife gore tasarimini
yapmak,

22. Web sayfasinin giincelligini saglamak,

23. Internete agilacak yayinlari hazirlamak,

24. Hazirlanan tiim belge ve bilgileri kullanicilarin kolay erigebilecegi sekilde tasarimini
yapmak,

25. Internet web sunucusunun arizalarini ilgili sahislara bildirmek, Internet’e erisen
kullanicilarin istek ve sikayetlerini degerlendirmek,

26. Kullanicilara ait log kiitiiklerini kontrol etmek, gerekli durumlarda 6nlem almak,

27. Belediye birimleri arasindaki elektronik postanin sorunsuz ¢aligmasini takip etmek,

28. Ust yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Donanim Destek Birimi
MADDE 10
a. Ag ve Bilgi Giivenligi

1. Kurum ve misafir kullanicilarinin internet, mail ve paylasim klasérii erisiminin
gerceklestirilmesini saglar.

2. Kurum ag altyap: sisteminin yapilandirma ve sorun giderilmesinin gergeklestirilmesini
saglar.

3. Miidiirlik  bazli  kullanict  alanlarimin ~ belirlenmesi  ve  yetkilendirilmesinin
gergeklestirilmesini saglar.

4. Ag sisteminde yer alan ag anahtarlarinin kablolama islemleri, yapilandirma ve
sorunlarin ¢éziimiiniin gergeklestirilmesini saglar.

5. Giivenlik duvarinin aktif calismasi, yapilandirilmasi, giincellenmesi, miidiirlilk bazli
raporlamalarinin alinmasini saglar.

6. Uzaktan erigim cihazlarinin yapilandirilmasi, kullanici ekleme ve yetkilendirilmelerinin
yapilmasini saglar.

7. Posta gilivenligi cihazinin aktif kullanilmasini, yapilandirilmas: ve sorun ¢odziimiiniin
gerceklestirilmesini saglar.

8. Kablosuz erisim, sifreleme ve erisim denetleme cihazlar1 yapilandirma ve sorun
¢cozlimiiniin gergeklestirilmesini saglar.

9. Data hatlarina ait kullanim raporlarinin alinmasi, incelenmesi ve kapasite planlamasinin
yapilmasini saglar.

10. Kurum Ag altyapisindaki tiim cihazlarin izlenmesi ve periyodik raporlamalarin
yapilmasin saglar.

11. Bilgi giivenligi dokiimanlarinin glincellenmesi ve uygulamanin kontroliinii yapar.

12. Bilgi Giivenligi Ekibinin periyodik toplantilarini planlar ve toplanti sonra is dagiliminin
yapilarak koordinasyonu saglar.

13. Bilgi giivenligi i¢ denetim ve yonetim gdzden gegirmeleri planlar ve toplanti sonra is
dagiliminin yapilarak koordinasyonu saglar.

14. Bilgi giivenligi sizma testlerinin yapilmasini ve raporlama yaparak alinacak tedbirleri
yOneticisine iletir.

15. Is siirekliligi kapsaminda planlarin olusturulmasi, senaryolarin ¢ikarilmasi, tatbikatlarin
yapilmasi ve alinacak tedbirleri raporlamasinin yapilmasim saglar.
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b. Teknik Destek

1. Belediye i¢i u¢ kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢éziim bulmak. Bu ¢6ziimleri bir iist
amirine iletmek,

2. Ug kullamcilara ait donamim cihazlarinin arizalarini yerinde tespit etmek, gerek
goriildtigiinde yerinde ¢éziime ulasmasini saglamak,

3. Bilgisayar sarf malzemelerinin stokunu izlemek, yedek par¢a ve yan {irtinlerinin hizmeti
aksatmadan teminini saglamak ve takip ettirmek,

4. Birimlerden gelen arizali donamimlarin ariza listesini veri tabaninda tutmak ve saglikli
bir sekilde takibini yapmak,

5. Ihtiyag duyuldugunda gerekli birimlere bilgisayar hatt: gekmek,

6. Bilgisayarlar ile Bilgisayar Aginda baglantili kullanilan diger ekipmanlarin bakim ve
onarimlarina iligkin iglemleri yiiriitmek,

7. Arizalara iligkin sebep, analiz ve arastirma yapmak, bakim ve onarim i¢in ekipman ve
yedek parca tedarik ve muhafaza etmek,

8. Altyapi ihtiyaglarini ve arizalari tespit, takip ve gidermek,

9. Birimlerin sartname ¢alismalarini takip ederek gerekli teknik bilgi ve destegi vermek,

10. Teknik komisyonca yiiriitiilen islerin diger birimler ile ilgili koordinasyonunu saglamak,

11. Teknolojik gelismelerin takibi suretiyle birimleri ileri teknoloji ile donatmaya y&nelik
calismalara katkida bulunmak,

12. Bilgi islem malzemelerini depolamak ve ihtiyaglar dogrultusunda dagitimlarim yapmak,

13. Kullanim dis1 kalan veya verim alinamayan malzemelerin hurdaya ayrilma islemlerini
yiirtitmek,

14. Ust yoneticinin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

¢. IP Kamera Destek
1. Seyir kameralarinin bakim ve onarimlarini yapmak/yaptirmak.
2. IP kameralarinin yazilim kontrollerinin yapmak
3. Ip kameralarimin kayit kontrol iglemlerini gergeklestirmek
4. Istenen noktalara IP kamera takarak sisteme entegrasyonu saglama

d. IP Telefon Destek

1. Ihtiyac olan noktalar IP telefon kurmak ayarlarim yapmak,
2. IP santral giivenlik ve kontrollerini saglamak,

3. Ig¢ ve Dis Hat yapilandirilmasim saglamak

4. Uzak Noktalar1 IP telefon tizerinde sisteme entegre etmek
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CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Birimi
MADDE 11

L
ol

CBS uygulama yazilimlarinin kurulmasini, devreye alinmasini ve gelistirilmesini saglar.
Kent Bilgi Sistemi'nin kurulmasi cercevesinde YBS ile entegrasyon calismalarin
yuriitiir.

. Ust yonetimin istekleri dogrultusunda CBS verilerinin kurumsal internet sitesinde, Kent

Rehberi olarak yayinlanmasin saglar.
CBS sistemlerini kullanan miudirliklerin taleplerini tespit etmek amaci ile
koordinasyonu saglar.

idari isler Birimi
MADDE 12
a. Idari Isler

90 7 G g B e

Gelen-Giden evraklarn takibini yapar.

Personel iglemlerinin takibini yapar.

Fatura islemlerinin takibini yapar.

Thale dosyalarimin referans sayilarim olusturup ve gerekli kontrolleri yapar.
Stajyerlerin ve staj islemlerinin takibini yapar.

Teminat iadesi yazilarin1 yazip, muhasebeye ulastirir.

Miidiirliik igindeki tiim resmi yazigmalarinin diizenini saglar.

Acil ihtiyaglar i¢in avans iglemlerini takip eder.

b. ihale Biirosu
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Donanim ve yazilimla ilgili gelen istekleri degerlendirip ve alimlarim gergeklestirir.
Biitce takibini yapar.

Dogrudan temin alimlarini yapar.

Belediye ihtiyaglari dogrultusunda mal ve hizmet alimlarini ihale ve agik ihale usuliince
yapar.

Ihale teknik sartnamelerini hazirlar.

Is bitirme belgelerini hazirlar.

. Biitge y1l1 igerisinde yapilmis olan tiim dosyalar1 denetim komisyonu i¢in raporlar.

Miidiirlik emrinde goérevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢er¢evesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.
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iKiNCi BOLUM

BIRINCI KISIM
Gorev ve Sorumluluklarin Yerine Getirilmesi, Koordinasyon,
Evrak Islemleri

Gorev ve Sorumluluklarin Yerine Getirilmesi
MADDE 13

1. Midiirliik gérevleri belediye bagkanin miidiir’e sézli veya yazili talimati yada
miidiirtin  sorumluluklar1 geregi re’sen alacagi karar {izerine, verilecek isin
niteligine gore ilgili personele sozlii veya yazili iletilmesi ile yerine getirilir.

2. Midirlik isleyisinde asil olan gorev ve emirlerin yazili olarak verilmesidir.
Verilen gérevin/emrin mevzuata uygunlugu gérevi verenin sorumlulugundadir.

3. Miidiirliik gorev planinin hazirlanmasinda stratejik plan, belediye bagkaninmn emir
ve gorevlendirmeleri ile, belediye birimlerinin mevcut ve muhtemel ihtiyaclari géz
Oniine almarak yillik olarak planlanir, belediye birimlerinin miidiirlik tarafindan
diizenlenen plan gergevesinde yiiriitiiliir.

4. Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde miidiirliik imkAanlar1 ve biit¢e, bu ¢alisma
yonetmeliginde tanimlanan gorev ve sorumluluklari ve paylasimlar dikkate alinir.

5. Miudiirliik gérevlerinin yerine getirilmesi Miidiir’iin koordinasyonu ve marifeti ile olur.

6. Miidiirlik personelinden isleri geregi vakif olabilecekleri, ilgisi olmayan Kkisiler
tarafindan bilindiginde belediyenin ya da bir kurum ¢alisaninin zarar gérme olasilig
bulunan ve gizli kalmas: gereken gesitli bilgileri gizli tutarlar (sifreler, IP adresleri, port
bilgileri, mali resmi, hukuki ve kisisel bilgiler gibi.)

7. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan varsa personel kendisine zimmetli esyayi
veya varsa kendisinden baska kimsenin bilmedigi sifre parola gibi miidiirliige teslim
etmedikge gorevinden ayrilamaz.

Evrak islemleri
MADDE 14

1. Gelen ve giden evraklar mevzuat ve belediye bagkamnin verdigi yetkiye
dayanilarak miidiir veya imza yetkisi verilen kisi tarafindan imzalanarak diger
miidiirliiklere gonderilir veya kisilere havale edilir.

2. Gelen ve giden evraklarin islem gérmiis suretleri dosyalarinda saklamir,  dis
birimlere gonderilen evrak zimmet karsilig1 teslim edilir.

3. Elektronik ortamda nitelikli sayisal sertifika kullamlarak imzalanan ve elektronik olarak
kars1 tarafa teslim edilen yazismalarda zimmet defteri kullanilmaz.
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IKINCI KISIM
Miidiirliigtin Denetimi

Miidiirliigiin Denetimi
MADDE 15
1. Miidiir kendine bagli personel iizerinde denetleme yetkisine sahiptir.

Sicil Islemleri
MADDE 16
1. Miidiirli memur personelin 1. sicil amiridir.
2. Mudiir Devlet memurlar1 disiplin ySnetmeligine gére yetkilerini kullanarak disiplin
cezas1 verebilir.
3. Midirliigtin tiim personeli i¢in izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6diillendirme
gibi 6zliik isleri miidiir onayi ile yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 17
1. Is bu Yénetmelikte yer almayan hususlarda yiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 18
1. Bu Yonetmelik 19 maddeden ibaret olup Fethiye Belediye Bagkanligi Belediye
Meclisince alinacak kararin kesinlesmesi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19
1. Bu Yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam ve Bilgi Islem Miidiirii yuriitiir

Zafer DOGAN Nalan NURHAT Funda GUROL
Komisyon Baskani misyom [fyesi Ko?is;iﬁ E% esi ;
ﬂ Ahmet Ali DIM Mete ATAY
Komisyon Uyesi Komisyon Uyesi
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