ETIMESGUT BELEDIYE BASKANLIGI

BiLGi iISLEM MUDURLUGU

2016 YILI iC KONTROL STANDARTLARI
BiRiM UYGULAMA EL KITABI

0CAK - 2017






ICINDEKILER

m m o O ® > =

T ~@

I 6 m m o 0O w »

UST YONETIMIN SUNUMU
SiISTEM SORUMLUSUNUN SUNUMU
BiRiM YONETICiSININ SUNUMU
GENEL BiLGILER
Misyon-Vizyon
ilke ve Degerlerimiz
Kalite Politikamiz
Cevre Politikamiz
Bilgi Guvenligi Politikamiz
Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
Teskilat Semasi
Amag ve Hedeflerimiz
BiLGi iSLEM MUDURLUGU 2016 YILI iC KONTROL SiSTEMi UYGULAMALARI
SWOT Analizleri
Misyon, Vizyon, ilke ve Degerleri
Amac ve Hedefleri
Teskilat Semasi
Dokiman Dagitim Listesi
Gorev Tanimlari
is Tanimlari ve is Akislari
Birim Prosedurleri
Risk Degerlendirme Calismalari Form ve Dokiimanlari
Kontrol Faaliyetleri Prosediirii, Form ve Dokiimanlari
Bilgi iletisim Form ve Dokiimanlari
Diger Prosediir ve Form Ornekleri

iC KONTROL TEBLIiGi KARSILASTIRMALI UYGULAMA KILAVUZU




UST YONETIMIN SUNUMU

Bir kamu kurulusu olan belediyelerde hizmet sunumunu talep edilenler ve talep edilmeyenler olmak
lizere iki ana kategoride ele alinabilir. Diger bir deyimle beklenilen hizmetlerle beklenti 6tesine gegen
hizmetler olarak da ifade edilebilir.

Yasalarla belirlenmis yetki ve sorumluluklar gercevesinde yonetimin inisiyatif alaninda 6nem ve
onceliklerin belirlenmesi stratejilerin belirlenmesine baglidir.

Temel ihtiyaclara gore teskil edilmis kurumsal teskilat yapisinda yer alan birimlerin 6ncelikleri 5 yillik
projeksiyona gore ana hatlarini stratejik planda beyan edilmektedir.

Yillik Performans Programu ise stratejik planimn bir yillik boliimiiniin daha kesin ve detayli yoniidiir.
Faaliyet raporu ise performans programinin gerceklesme durumu ve basari seviyesidir.

Etimesgut Belediyesi stratejik planda hedef olarak belirtilen ve beyan edilen hizmetleri. vatandas
beklentilerinin 6tesine gegme basarisini gostermis emsallari arasinda 6rnek bir kamu kurulusudur.

Stratejik Plan ve Performans Programi “Ne Yapilacak?” sorularmin cevabi iken I¢ Kontrol
Standartlarmin olusturulup uygulanmasi da “Nasil Yapilacak?” sorusunun cevabidir.

Yonetim anlayisinda proaktif yaklasim gagdas ve etkin yontemler dizini olan Ig Kontrol Standartlart
kurumsallik seviyesi ve hizmet kalitesinde uluslararasi akreditasyon sartlarinin da temelini tegkil
etmektedir.

Bilindigi {izere i¢ Kontrol Sistemi kurgulandiktan sonra Uluslararas1 Standartlar Organizasyonunun
akreditasyon kriterleri kalite sertifikalarinin birgogunun sartlarini kolaylikla saglanmistir.

Bu ciimleden olarak TS EN ISO 9001 Kalite Ydnetim Sistemi Sertifikasini almaya hak kazanmistir.
Kalite Yonetim Sisteminin devami ve tamamlayicisi niteliginde ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti
Yonetim Sistemi Sertifikasi, ISO 14001 Cevre Sagligi Yonetimi Sistem Sertifikasi ve ISO 27001 Bilgi
Giivenligi Sistemi Sertifikalar ile kurumsal yapida zirve seviyeleri yakalamigtir.

Dinamik bir sistem olan I¢ Kontrol Standartlart uzun soluklu emek yogun calismalarin sonucu
kurgulanmis ve uygulanmaktadir.

Degisen ve gelisen sartlardan kaynaklanan ihtiyaglardan dolay1 her yil sistem prosediirleri ve eklerinin
giincellenmesi gerekmektedir. Ayn1 zamanda yasal zorunluluk olan glncellemeler tim birimlerde
yapilmis ve son sekli onaylanarak uygulamaya konulmustur.

Bu c¢alismalarda emegi gegen, konuya nezaret eden birim miidiirleri ve proje grubunda yer alan
caligma arkadaslarimiza tesekkiir eder basarilarinin devamini dilerim.

Enver Demirel
Belediye Bagkani



SISTEM SORUMLUSU SUNUMU

5018 sayilit Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile iilkemizdeki mali yonetim ve kontrol sistemi
biitiiniiyle degistirilerek, uluslararasi standartlara ve Avrupa Birligi normlarina uygun hale getirilmesi,
uygulamada birligin, hesap verilebilirligin ve saydamligin saglanmas1 amaglanmistir.

Kamu kurumlarinda kurulmasi ve uygulanmasi zorunlu olan Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin
olusturulmasi ¢alismalari kesintisiz siirdiiriilmektedir.

Yasadan gelen sorumluluk dolayisiyla Stratejik Plan, Performans Programi ve Faaliyet raporlarii
Mali Hizmetler Miidiirliigii hazirlamaktadir. Tlgisi nedeniyle miidiirliigiimiiz I¢ Kontrol Standartlarimin
olusturulmasi, sistemin kurgulanip uygulanmasinda koordinatorliik gorevi iistlenmistir.

Stratejik planin hedeflerine ulasiimasinda I¢ Kontrol Standartlar1 oldukca etkili araglar manzumesidir.

“Kimin ne yapacagi?* ve “Islerin nasil yapilacagi?” sorularmin etkin siire¢ yonetimi yaklagimi ile
tanimlanmasi dokiimante edilmesi hizmetlerin hizi ve kalitesine ¢ok biiylik katkist oldugu
gorulmektedir.

Belediyemizin biitiin birimleri kendi sorumluluk alanlarindaki is ve islemlerin miimkiin olan en kisa
siirede ve en yiiksek kalitede ilk defasinda ve her defasinda yapabilme yetenegine kavusmuslardir.

Zamanla ortaya cikan yeni ihtiyaglar, organizasyon yapisindaki degisim zarureti, risklerdeki
degisimler i¢ kontrol sisteminin her yil giincellenmesini gerekli kilmaktadir. Bu husus ayni zamanda
Kamu ¢ Kontrol Tebliginde zorunlu gereklilik olarak belirtilmektedir.

2016 yilinda I¢ Kontrol Sistemi bastan sona gdzden gegirilip giincellenmistir. Gerekli diizenleme ve
diizeltmeler yapilmistir.

Proje ¢alismalarinda emegi gecen ve titizlikle bu ¢aligmalar yiiriiten ¢alisma arkadaslarimiza tesekkiir
ederim.

Miucahit SAYILI
Mali Hizmetler Madurtu



BiRIM MUDURLERI SUNUMU

Etimesgut Belediyesi olarak vatandaslarimizin mutlulugunu ve refahim artirmak, sosyal ve kiiltiirel
yasam kalitesini en iist seviyeye c¢ikarmak, daha modern ve yasanabilir 6rnek sehir hedefimize
ulasmak ve bu hedefleri siirdiiriilebilir kilmak amaciyla kaynaklarimizi en ekonomik ve en verimli
sekilde kullanmanin sorumlulugu igerisinde vizyonumuzu ve misyonumuzu gerceklestirmeye yonelik
faaliyetlerimizi ylritmekteyiz.

Stratejik Planimiz ile vatandasa taahhiit ettigimiz hizmetleri en iyi sekilde yerine getirmek,
Belediyemizin bir kamu kurulusu olarak yiiklendigi yasal sorumluluklarda midiirliigimiize diisen
boliimii misyonumuzun geregidir.

Ne yapilacag stratejik planda belirtilen hizmetlerin nasil yapilacagi hususunda ¢ Kontrol Standartlar:
etkili bir yontemdir.

Midiirligiimiizii sanki bagimsiz bir kurum gibi dikkate alarak bir kurumun yapilanmasinda gerekli
olan biitiin kriterleri yerine getirmekteyiz. Ii¢ Kontrol Standartlar1 tiim is ve islemlerimizde etkin siireg
yoOnetimi uygulanmasinda katki saglamistir. Proaktif yonetim anlayisini risk degerlendirmelerle pratige
gecirmis, I¢ Kontrol Sisteminin temel amaci olan kaynaklarm etkin kullamlmasinda kilavuz rehber
olarak hizmetlerimizde hiz ve kalitenin iyilesmesine vesile olmustur.

Proje ¢alismalari dahilinde titiz ¢alisma ve yogun emegin iiriinii olan “2016 Yili I¢ Kontrol Sistemi
Uygulama El Kitabi” giincelleme ¢alismalarinda gorev alan arkadaslarimiza tesekkiir ediyor basarilar
diliyorum.

Remzi DEMIREL
Bilgi Islem MUdur(
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MiSYONUMUZ

ilgemizi engelsiz, estetik ve-esenlik kenti haline getirecek belediye hizmetlerini, etkin,

seffaf ve verimliligi saglayacak sekilde sunmak.

Milli ve manevi degerlerimizi 6n plana alan yonetim anlayisi icinde ekip ruhu-ile giiglii

kurumsal yapiya 6nem vererek planl ve siirekli gelisimi esas alan bir kurum olmak.

ViZYONUMUZ

ilgemizi; insanlarin huzur ve mutluluk icinde yasadig,

engelsiz, estetik ve esenlik (3-E) kenti haline getiren

bir belediye olmak.



DEGERLERiIMIz

Gergekgilik ve Giivenilirlik

Sosyal Sorumluluk ve insana Saygi
Kiilttirel Milli ve Manevi Degerlere Baghlik
Etik Degerlere Baghhk

Farkindalik ve Kalicilik

Hesap Verebilirlik ve Seffaflik

Verimlilik ve Sureklilik

Dogaya ve Cevreye Duyarhlik

ILKELERIMIiz

Kiiltiirel milli ve manevi dinamiklerimize sahip cikilmali ve gelecek nesillere
aktarilmahdir.

Hesap verebilir ve seffaf bir yonetim anlayisi benimsenmelidir.

Sosyal sorumluluk ve katiimcilik anlayisi icinde vatandaslarimiza saygi
gosterilmelidir.

Evrensel etik degerlere titizlikle bagh kalinarak degisim ve gelisime a¢ik olunmalidir.
Hizmet sunumunda gergekgi ve giivenilir, degerlere bagh kalinmalidir.

iige gereksinimlerinin farkinda olunmali ve sunulan hizmetlerin kalicihg
saglanmalidir.

Faaliyetlerin verimliligi ve siirekliliginin saglanmasi esas alinmalidir.

Dogal denge korunmali ve gevreye duyarli kalinmahdir.



KALITE POLITIKAMIZ

Teknolojiden etkin bicimde yararlanarak, kurumsal gelisime 6nem veren

bir yonetim anlayisi tesis etmek,

hemsehrilerimizin birlik ve beraberligini pekistirerek

marka bir sehir olusturmak ve toplumsal huzurun saglanmasi igin ¢alisan bir belediye

olmak kalite politikamizdir.



CEVRE POLITIKAMIZ

Cevreyle uyumlu ve siirdiiriilebilir bir kalkinma anlayisi ile en degerli mirasimiz gevrenin,

gelecegimizin emaneti oldugu bilinci ve emanet edilmenin kutsal sorumlulugu ile

diinyayi yasanabilir halde gelecek kusaklara birakmak.



BiLGi GUVENLIGi POLiTIKAMIZ

iceriden veya disaridan, bilerek ya da bilmeyerek meydana gelebilecek her tiirlii tehdide
karsi ETIMESGUT BELEDIYESI' nin bilgi varhklarini korumak, bilgiye erisebilirligi is
prosesleriyle gerektigi sekilde saglamak ve yasal mevzuat gereksinimlerini karsilamalk,
Yiriitilen tim faaliyetlerde Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin ii¢ temel 6gesi olan
erisebilirlik, biitiinliik ve gizliligin surekliligini saglamak,

Sadece elektronik ortam da tutulan verilerin degil; yazili, basili, sozlii ve benzeri ortam
da bulunan tiim verilerin giivenligini saglamak,

Tiim galisanlarin siirekli egitimler ile bilgi gilivenligi konusunda farkindaligini saglamak,
Gergekte var olan veya siiphe uyandiran tim bilgi giivenligi agiklarinin dikkate
alinmasini saglamak,

is siirekliligini saglayarak devamliligini test etmek,

Bilgi giivenligi konusunda siirekli degerlendirmeler ile risklerin tespiti ve kontrol
edilebilirligini saglamalk,

Sozlesmelerden dogabilecek her tiirlii anlasmazlik ve gikar ¢catismalarini engellemek,

Bilgiye erisebilirlik ve bilgi sistemleri icin is gereksinimlerini karsilamaktir.



E.

YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Belediyelerin gorev, yetki ve sorumluluklari 5393 sayili Belediye Kanununun 14. ve 15.

maddelerinde diizenlenmistir. Buna gore;

Etimesgut Belediye Baskanliginin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

imar, kentsel alt yapi; cografi ve kent bilgi sistemleri; cevre ve cevre saghg, temizlik ve kat
atik; zabita, defin ve mezarliklar; agaglandirma, park ve yesil alanlar; konut; kiltlr ve sanat,
turizm ve tanitim, genglik ve spor; sosyal hizmet ve yardim, nikdh, meslek ve beceri
kazandirma; kadinlar ve ¢ocuklar igin konukevleri agma, ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi
hizmetlerini yapar veya yaptirir.

Devlete ait her derecedeki okul binalarinin insaati ile bakim ve onarimini yapabilir veya
yaptirabilir, her tirli arag, gereg¢ ve malzeme ihtiyaglarini karsilayabilir; saglikla ilgili her tirli
tesisi agabilir ve isletebilir; mabetlerin yapimi, bakimi, onarimini yapabilir; kiltir ve tabiat
varliklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin ve islevlerinin
korunmasini saglayabilir; bu amacgla bakim ve onarimini yapabilir, korunmasi muimkin
olmayanlari aslina uygun olarak yeniden insa edebilir. Gerektiginde, sporu tesvik etmek
amaciyla genglere spor malzemesi verir, amator spor kulliplerine ayni ve nakdi yardim yapar
ve gerekli destegi saglar, her tlrli amatér spor karsilasmalari dizenler, yurt igi ve yurt disi
misabakalarda Ustlin basari gosteren veya derece alan Ogrencilere, sporculara, teknik
yoneticilere ve antrendrlere belediye meclisi karariyla o6dil verebilir. Gida bankaciligi
yapabilir.

Etimesgut Belediye Bagkanliginin yetki ve imtiyazlari ise sunlardir:

Belde sakinlerinin mahalli misterek nitelikteki ihtiyaclarini karsilamak amaciyla her tirli
faaliyet ve girisimde bulunmak.

Kanunlarin belediyeye verdigi yetki cercevesinde yonetmelik c¢ikarmak, belediye yasaklari
koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalari vermek.

Gergek ve tiizel kisilerin faaliyetleri ile ilgili olarak kanunlarda belirtilen izin veya ruhsati
vermek.

Ozel kanunlar geregince belediyeye ait vergi, resim, harg, katki ve katilma paylarinin tarh,
tahakkuk ve tahsilini yapmak.

Kati atiklarin toplanmasi, tasinmasi, ayristirilmasi, geri kazanimi, ortadan kaldirilmasi ve
depolanmasi ile ilgili bitin hizmetleri yapmak ve yaptirmak.

Mahalli misterek nitelikteki hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla, belediye ve micavir alan
sinirlari igerisinde tasinmaz almak, kamulastirmak, satmak, kiralamak veya kiraya vermek,

trampa etmek, tahsis etmek, bunlar tGzerinde sinirli ayni hak tesis etmek.



10.

11.
12,

13.

Bor¢ almak, bagis kabul etmek.

Vergi, resim ve harclar disinda kalan dava konusu uyusmazliklarin anlasmayla tasfiyesine
karar vermek.

Gayristhhi muesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence yerlerini ruhsatlandirmak ve
denetlemek.

Beldede ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi ve kayit altina alinmasi amaciyla izinsiz satis yapan
seyyar saticilar faaliyetten men etmek, izinsiz satis yapan seyyar saticilarin faaliyetten men
edilmesi sonucu, cezasi 6denmeyerek iki glin iginde geri alinmayan gida maddelerini gida
bankalarina, cezasi 6denmeyerek otuz giin icinde geri alinmayan gida disi mallari yoksullara
vermek:

Reklam panolari ve tanitici tabelalar konusunda standartlar getirmek.

Gayristhhi isyerlerini, eglence yerlerini, halk saghgina ve ¢evreye etkisi olan diger isyerlerini
kentin belirli -yerlerinde toplamak; hafriyat topragi ve moloz dokim alanlarini; insaat
malzemeleri, odun, kémir ve hurda depolama alanlari ve satis yerlerini belirlemek; bu alan
ve yerler ile tasimalarda gevre kirliligi olusmamasi icin gereken tedbirleri almak.

Belediye, belde sakinlerinin belediye hizmetleriyle ilgili goris ve diislincelerini tespit etmek
amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapabilir.

Belediye Meclisinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari sunlardir:

Stratejik plan ile yatirrm ve calisma programlarini, belediye faaliyetlerinin ve personelinin
performans dlcitlerini gorismek ve kabul etmek.

Blitce ve kesin hesabi kabul etmek, bltcede kurumsal kodlama yapilan birimler ile
fonksiyonel siniflandirmanin birinci dlizeyleri arasinda aktarma yapmak.

Belediyenin imar planlarini gériismek ve onaylamak, Blyliksehir ve il belediyelerinde cevre
diizeni planini kabul etmek.

Borglanmaya karar vermek.

Tasinmaz mal alimina, satimina, takasina, tahsisine, tahsis seklinin degistiriimesine veya
tahsisli bir taginmazin kamu hizmetinde ihtiya¢ duyulmamasi halinde tahsisin kaldirilmasina;
U¢ yildan fazla kiralanmasina ve siresi otuz yili gegmemek kaydiyla bunlar Gizerinde sinirli ayni
hak tesisine karar vermek.

Kanunlarda vergi, resim, har¢ ve katilma payl konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagli
hizmetler icin uygulanacak Gcret tarifesini belirlemek

Sarth bagislari kabul etmek.

Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve miktari Bes bin TL'den fazla dava konusu olan

belediye uyusmazliklarini sulh ile tasfiyeye, kabul ve feragate karar vermek.



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

Blitce ici isletme ile 6762 sayili Turk Ticaret Kanunu’na tabi ortakliklar kurulmasina veya bu
ortakliklardan ayrilmaya, sermaye artisina ve gayrimenkul yatirim ortakligi kurulmasina karar
vermek.

Belediye adina imtiyaz verilmesine ve belediye yatirimlarinin yap-islet veya yap-islet-devret
modeli ile yapilmasina, belediyeye ait sirket, isletme ve istiraklerin 6zellestirilmesine karar
vermek.

Meclis Baskanlik divanini ve enciimen Uyeleri ile ihtisas komisyonlari Gyelerini segmek.

Norm kadro cercevesinde belediyenin ve bagl kuruluslarinin kadrolarinin ihdas, iptal ve
degistirilmesine karar vermek.

Belediye tarafindan c¢ikarilacak yonetmelikleri kabul etmek.

Meydan, cadde, sokak, park, tesis ve benzerlerine ad vermek; mahalle kurulmasi, kaldiriimasi,
birlestirilmesi, adlariyla sinirlarinin tespiti ve degistirilmesine karar vermek; beldeyi tanitic
amblem, flama ve benzerlerini kabul etmek.

Diger mahalli idarelerle birlik kurulmasina, kurulmus birliklere katilmaya veya ayrilmaya karar
vermek.

Yurt icindeki ve icisleri Bakanligi’nin izniyle yurt disindaki belediyeler ve mahalli idare
birlikleriyle karsilikli is birligi yapilmasina; kardes kent iliskileri kurulmasina; ekonomik ve
sosyal iliskileri gelistirmek amaciyla kiltiir, sanat ve spor gibi alanlarda faaliyet ve projeler
gerceklestirilmesine; bu cercevede arsa, bina ve benzeri tesisleri yapma, yaptirma, kiralama
veya tahsis etmeye karar vermek.

Fahri hemserilik payesi ve berati vermek.

Belediye baskaniyla enclimen arasindaki anlasmazliklari karara baglamak.

Micavir alanlara belediye hizmetlerinin goétirilmesine karar vermek.

imar planlarina uygun sekilde hazirlanmis belediye imar programlarini gériiserek kabul
etmek.

Belediye Enciimeninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklan sunlardir:

Belediye meclisinin her yil kendi Uyeleri arasindan bir yil icin gizli oyla sececegi U¢ lye, mali

hizmetler. birim amiri ve belediye baskaninin birim amirleri arasindan bir yil icin sececegi iki lye

olmak lizere yedi kisiden olusur.

Belediye Baskaninin katilamadigi toplantilarda, belediye baskaninin gorevlendirecegi baskan

yardimcisi veya encimen (yesi, encimene baskanhk eder. Encimen toplantilarina glindemdeki

konularla ilgili olarak ilgili birim amirleri, belediye baskani tarafindan oy hakki olmaksizin gorisleri

alinmak Uzere cagirabilir.

1.

i w N

Stratejik plan ve yillik calisma programi ile biitce ve kesin hesabl inceleyip belediye meclisine
goris bildirmek.

Yillik calisma programina alinan islerle ilgili kamulastirma kararlarini almak ve uygulamak.
Ongoériilmeyen giderler 6deneginin harcama yerlerini belirlemek.

Bltcede fonksiyonel siniflandirmanin ikinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.

Kanunlarda 6ngoriilen cezalari vermek.



Vergi, resim ve harclar disinda kalan dava konusu olan belediye uyusmazliklarinin anlasma
ile tasfiyesine karar vermek.

Tasinmaz mal satimina, trampasina ve tahsisine iliskin meclis kararlarini uygulamak; siiresi ¢
yil gegmemek Gzere kiralanmasina karar vermek.

Umuma acik yerlerin acilis ve kapanis saatlerini belirlemek.

Diger kanunlarda belediye enclimenine verilen gorevleri yerine getirmek.

Belediye Baskaninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Belediye Baskan, gorevinin devami stliresince siyasi partilerin yonetim ve denetim organlarinda

gorev alamaz, profesyonel spor kullplerinin baskanlgini yapamaz ve yonetiminde bulunamaz.

1.

15.

16.

Belediye teskilatinin en list amiri olarak belediye teskilatini sevk ve idare etmek, belediyenin
hak ve menfaatlerini korumak.

Belediyeyi stratejik plana uygun olarak yonetmek, belediye idaresinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak bitceyi, belediye faaliyetlerinin ve personelinin
performans Olcitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili
raporlari meclise sunmak.

Belediyeyi devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yargi yerlerinde
temsil etmek veya vekil tayin etmek.

Meclise ve enclimene baskanlik etmek.

Belediyenin tasinir ve taginmaz mallarini idare etmek.

Belediyenin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

Yetkili organlarin kararini almak sartiyla s6zles-me yapmak.

Meclis ve enclimen kararlarini uygulamak.

Bltceyi uygulamak, bitcede meclis ve enclimen yetkisi disindaki aktarmalara onay vermek.

. Belediye personelini atamak.

. Belediye ve bagli kuruluslari ile isletmelerini denetlemek.

. Sartsiz bagislari kabul etmek.

. Belde halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu icin gereken 6nlemleri almak.

. Bltcede yoksul ve muhtaglar icin ayrilan 6denegi kullanmak, o6zlrlilere yonelik hizmetleri

ylrutmek ve 6zirliler merkezini olusturmak.

Temsil ve agirlama giderleri icin ayrilan 6denegi kullanmak.

Kanunlarla belediyeye verilen ve belediye meclisi veya belediye enclimeni kararini
gerektirmeyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

Belediye Bagkan Vekilinin Yetki, Gérev ve Sorumluluklari sunlardir:

5393 Sayili Belediye Kanununun 40. maddesi ile; Belediye Baskaninin izin, hastalik veya baska bir

sebeple gorev basinda bulunmadig hallerde, bu sire icinde kendisine vekalet etmek lzere, belediye

meclisi Gyeleri arasindan birini Baskan Vekili olarak gorevlendirilir.

Baskan Vekili, Baskanin tim yetkilerine sahiptir.
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G. AMAC VE HEDEFLERIMIiZ

STRATEJIK AMAC 1 : BELEDIYE HiZMETLERINDE MEMNUNIYETi VE BiRiMLER ARASI KOORDINASYONU

SAGLAMAK.
Stratejik Hedef 1.1 : Kurum digi ve kurum igi iliskilerde paydas memnuniyetini ve is verimliligini artirmak.

Stratejik Hedef 1.2 : Meclis ve Enclimen toplantilarinin verimliligini artirmak ve alinan kararlarin birimlere
ulastirlmasinda koordinasyonun etkinligini yiikseltmek.

STRATEJIK AMAG 2 : GAGDAS YONETIM ANLAYISINA UYGUN DENETIM STANDARTLARININ UYGULANMASINI

VE HUKUKi HAKLARIN KORUNMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 2.1 : Belediye hizmetlerin yiiritilmesinde mevzuata ve prosediirlere uygunlugunu en iist
diizeye ¢ikarmak.

Stratejik Hedef 2.2 : Belediyemizce gerceklestirilecek is ve islemlerde, hukuki uyusmazliklarda belediyemiz
menfaatini en st diizeyde korumak.

STRATEJIK AMAG 3 : HiZMETLERIN SUNUMUNDA ETKiNLiK VE VERIMLiGi ARTIRACAK BiR YONETIM SiSTEMi
K

Stratejik Hedef 3.1 : Belediyemiz hizmetlerinin yiritiilmesinde, zamaninda ve etkin lojistik destek vererek
hizmet kalitesini artirmak.

LSTRATEHK AMACG 4 : PERFORMANSA VE NITELIKLi INSAN G E DAYALI BiR YONETiIM SiSTEMI TESiS

Stratejik Hedef 4.1 : Performansa dayali bir insan kaynaklari yonetim modeli gelistirmek.

Stratejik Hedef 4.2 : insan kaynaginin kisisel ve mesleki niteligini artirmak.

Stratejik Hedef 4.3 :Katilimci ve ekip ¢alismasini 6n plana gikararak hizmet sunumunda etkinlik ve verimliligi
artirmak.

STRATEJIK AMAG 5 : YAZILI VE GORSEL iLETiSiM ARAGLARINI EN UST DUZEYDE KULLANARAK KURUMSAL

iMAJIMIZIN YOKSELTILMESINiISAGLAMAK.

Stratejik Hedef 5.1 : Belediye hizmetlerinin tanitiminda etkililigi yeni yontemler gelistirerek artirmak.

Stratejik Hedef 5.2 : Kurum Kkiiltiiriiniin gelistiriimesi ve gelecek nesillere aktarmak, kurum hafizasinin giincel
tutmak.

Stratejik Hedef 5.3 : Hizmetlerimizin hizli ve objektif bir sekilde kamuoyuna aktarilmasi igin diger basin ve
yayin kuruluglari ile isbirligini gelistirmek.

STRATEJIK AMAG 6 : EVRENSEL, ETiK, MiLLi VE MANEVi DEGERLERiMizi GN PLANDA TUTAN EGITiMm,

KULTUR,BILiM, SPOR, SANAT VE SOSYAL ETKINLIKLER GERGEKLESTIRMEK.

Stratejik Hedef 6.1 : Kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler yoluyla sosyal sorumluluk, birlik ve beraberlik bilinci ile
toplumsal dokuyu giiglendirmek.

Stratejik Hedef 6.2 : Vatandaslarin sosyal, sportif, kiiltiirel ve sanatsal organizasyonlara katilimini
6zendirmek.



STRATEJIK AMAG 7 : ULUSAL VE ULUSLARARASI KULTUREL VE SOSYAL ETKINLIKLERE KATILIMI ARTIRARAK

KULTURLER ARASI DiYALOGU VE i$ BiRLiGiNi GELISTIRECEK ORTAM HAZIRLAMAK.

Stratejik hedef 7.1: Ulusal ve uluslar arasi organizasyonlara katilan kiiltiirel ve sosyal faaliyet sayisini
artirmak.

Stratejik hedef 7.2 : Kiiltiirler arasi tanitim ve is birlikleri gelistirerek sosyal dayanismay: etkililigi ve
verimliligi artirmak.

STRATEJIK AMAC 8 : SOSYAL iSLETMECILIK ANLAYISIYLA BiREY VE TOPLUM YASAM KALITESININ
ARTIRILMASINA KATKIDA BULUNMAK.

Stratejik Hedef 8.1 : Cagdas belediyecilige uygun sosyal isletmecilik ve girisimcilik ruhunu gelistirerek, birey
ve toplum yasam kalitesini artirmak.

STRATEJIK AMAGC 9 : YARDIMA VE KORUNMAYA MUHTAGC VATANDASLARIMIZA YONELIK SOSYAL YARDIM

Stratejik Hedef 9.1 : ilge sinirlari igerisindeki yardima muhtag vatandaslarin tamamina ulasmak,
memnuniyetlerini saglamak.

Stratejik Hedef 9.2 : ihtiyag sahibi vatandaslarin istek ve beklentilerini sistemli bir sekilde analiz ederek
belediye imkanlari 6lgiisiinde karsilamak.

Stratejik Hedef 9.3 : Siddete maruz kalmis kadinlarimizin tamamina barinma ve siginma hizmeti sunmak.

STRATEJIK AMAG 10 : GEVREYi VE SOSYAL ORTAMLARI ENGELLILERIN HAYATINI KOLAYLASTIRACAK SEKILDE

DUZENLEMEK VE GELISTIRMEK.

Stratejik Hedef 10.1 : ilgemiz sinirlari igerisindeki tiim engellilere ulasarak hayatlarini kolaylastirici projeler
gelistirmek.

STRATEJIK AMAC 11 : CAGDAS, MODERN, ESTETiK, CEVRECi VE MARKA BiR KENT TESiS ETMEK.

Stratejik Hedef 11.1 : Cagdas kent yasaminin gerektirdigi sehir planlamasinin uygulanabilirlik diizeyini
artirmak.

Stratejik Hedef 11.2 : imar ve parselasyon alaninda belediye ve vatandasin ortak memnuniyetini saglayan
hizmet gerceklestirmek

Stratejik Hedef 11.3 : imara giren alanlarin imar kapsamina alinmasini saglamak.

STRATEJIK AMAC 12 : YASAM KALITESiNi ARTIRACAK VE MODERN SEHIRCiLiK UYGULAMALARINI
GELISTIRECEK ONLEMLER ALMAK. -

Stratejik Hedef 12.1 : Yasam alanlarini rehabilite ederek, ¢cagdas ve modern yasam alanlarina doniistiirmek.

Stratejik Hedef 12.2 : Tasinmazlarin verimli, sehir planlamasina ve hukuka uygun bir sekilde kullanimini
saglamak.

Stratejik Hedef 12.3 : Belediyemize mali kaynak temin edecek kiralama, satma ve kamulastirma islemlerini
hizli ve verimli sekilde yiriitmek.



STRATEJIK AMAG 13 : TOPLUMSAL HUZURA KATKI SAGLAYACAK, TICARET VE EKONOMIYi GELISTIRECEK VE

DENETLEYECEK HER TURLU ONLEMi ALMAK.
Stratejik Hedef 13.1 : isyerlerini ruhsatlandirma islerinin etkin takip ve denetimini gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 13.2 : isyerlerinin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygunlugunu diizenli ve zamaninda gézden
gecirmek.

Stratejik Hedef 13.3 : Toplum ve gevre sagligi, huzuru ve asayisi konularinda sorunlarin olmadigi bir kent
yasami gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 13.4 : ilgemiz sinirlan igerisindeki vatandaglarimizin-istek ve sikayetlerini mevzuata uygun bir
sekilde ¢oziime kavusturmak ve diger tahkikatlari yapmak.

STRATEJIK AMAG 14 : YASAM KALITESiNi ARTIRACAK YOL, ASFALT, ALT VE UST YAPI HiZMETLERI iLE

BELEDIYE SOSYAL TESISLERINi MODERN SEHIRCILIK ANLAYISINA UYGUN OLARAK YAPMAK.
Stratejik Hedef 14.1 : Yeni yollar agmak ve bakimini gergeklestirmek
Stratejik Hedef 14.2 : Kentsel yapilagmaya katkida bulunacak ¢ok amach hizmet binalarin sayisini artirmak.

Stratejik Hedef 14.3 : Yeni belediye sosyal tesisleri yapmak.

tTRATEJiK AMAG 15 : KENTSEL YASAM KALITESINi YUKSELTECEK PARK, BAHGE, CEVRE DUZENLEMESI VE

YESIL ALAN CALISMALARINI ETKIN BiCIMDE YURUTMEK.

Stratejik Hedef 15.1 : Yeni park ve rekreasyon alanlari yaparak kisi basina diisen yesil alan miktarini
arttirmak.

Stratejik Hedef 15.2 : Park ve kamusal alanlarda modern kent mobilyalari ile cagdas objeler yerlestirmek.

Stratejik Hedef 15.3 : Park ve rekreasyon alanlarin periyodik olarak bakim ve onarimini gergeklestirmek.

STRATEJIK AMAC 16 : TOPLUMUN CEVRE DUYARLILIGI VE GERi DONUSUM BILINCiNi ARTIRARAK DOGAL VE

TEMIZ CEVRENIN KORUNMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 16.1 : Temizlik hizmetlerini daha hizli yapmak ve memnuniyeti artirmak.

Stratejik Hedef 16.2 : Toplumun biling diizeyini gelistirerek etkin bir geri déniisiim saglamak.

STRATEJIK AMAC 17 : SAGLIK VE VETERINERLIK HiZMETLERiINiN ZAMANINDA, KALITELi VE ETKiLi BiCiMDE

YURUTULMESINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 17.1 : Saghk hizmetlerinde vatandaglarin ihtiyaglarini en iist diizeyde kargilamak ve
memnuniyetlerini artirmak.

Stratejik Hedef 17.2 : Vatandas ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda kaliteli poliklinik hizmet vermek.

Stratejik Hedef 17.3 : Toplum ve cevre saghgi risklerini de goz 6niinde bulundurarak veterinerlik hizmetlerini
tam, zamaninda ve beklentilere uygun olarak gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 17.4 : Sokak hayvanlarina yonelik hayvan barinagi ve islah islemlerini yiiriitmek.

STRATEJIK AMAG 18 : DOGAL AFET VE YANGIN GiBi OLAGANUSTU DURUMLARA iLiSKiN HALKIN BiLING

DUZEYiNi ARTIRMAK VE GUVENLIK HiZMETLERININ ETKIN SEKILDE YORUTULMESiINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 18.1 : Hizmet binalarimiz ve sosyal tesislerimizin giivenligini en iyi sekilde saglamak

Stratejik Hedef 18.2 : Afet ve acil durumlara karsi egitim vb. faaliyetlerle sivil savunma alaninda halkin biling
diizeyini yiikseltmek.



STRATEJIK AMAC 19 : BELEDIYENIN MALIi YAPISINI GUCLENDIREREK GELIR ARTIRICI ONLEMLER ALMAK,

KAYNAKLARIN HESAPVEREBILIRLIK VE SEFFALIK iLKELERi DOGRULTUSUNDA ETKiLi, VERIMLi VE EKONOMIK
KULLANILMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 19.1 : Tahakkuk ve tahsilat diizeyini yillara gore yiikselterek belediye gelirlerini artirmak.
Stratejik Hedef 19.2 : Mali disiplini tesis etmek.

Stratejik Hedef 20.1 : Tasinir yonetim hesaplarini konsolide ederek tasinir is ve islemlerini dogru ve
zamaninda gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 20.2 : Etkin ve siirdiirulebilir i¢ kontrol yonetimini uygulamak.

Stratejik Hedef 20.3 : Performans esasli biitgeleme ile biitge-stratejik plan iligkisini kurmak ve sonuglarin
etkin bir sekilde izlenmesini saglamak.

Stratejik Hedef 20.4 : Stratejik yonetim anlayisini kurum kiiltiiriiniin bir pargasi haline getirecek Ar-Ge
¢alismalar yapmak.

tTRATEJiK AMACG 21 : HiZMETLERiMIzi HIZLI, GUVENILIR VE ZAMANINDA GERGCEKLESTIRECEK iLETiSiM VE

BiLiSiM TEKNOLOJILERINI ETKIN BiR SEKILDE KULLANMAK.

Stratejik Hedef 21.1 : Teknolojik yeniliklere uygun bilgi islem altyapisini kurmak ve sistemin uygulanabilirlik
diizeyini artirmak.

Stratejik Hedef 21.2 : Elektronik ortamda gerceklestirilen e-Belediye, t-Belediye, KiOSK vb. islem ve
uygulamalarin kalite, hiz ve kapsamini arttirmak.

Stratejik Hedef 21.3 : Bilgi giivenliginin etkin bir sekilde saglanmasi i¢in personel bilgi diizeyini yilikseltmek
ve gerekli tiim 6nlemleri almak.
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Dokiiman No: BiM.04

Yayin Tarihi : 30.12.2016

| Rev. Tarihi: 00.00.0000

Revizyon No:00 |

Giiglii yonler
1. Etimesgut Belediyesinin bir birimi olmak

Zayif yonler

1.

Cok sayida dis birimimizin olmasi

2. Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisinin 2. Lisansh vyazilim kullanimindaki blyuk
tam destegi eksiklikler
3. Sunucularimizi yeni ve sanallastirma 3. Yeni ve oOncli teknolojik projelerin
yaplyor olmamiz Uretilemiyor olmasi
4. Metro Ethernet kullaniyor olmamiz 4. Dis birimlerdeki ag donanimlarinin
5. Baskanlik ve hizmet binasinda fiber yetersiz olmasi
altyapisinin olmasi
6. Kablolama altyapisinin CAT6 ile olmasi
7. Tum binayi besleyen UPS’in olmasi
8. Sistem odasinda yedek olarak bir UPS’in
olmasi
9. UPS odasi ve sistem odasinda klimalarin
bulunmasi
10. Sistem odasinda ayrica yangin sondiirme
ve alarm sisteminin olmasi
Firsatlar Tehditler
1. Bilisim teknolojilerinin glin gectikce 1. Bilisim teknoloji alaninda 6zel sekt6rde
hayatimiza daha ¢ok giriyor olmasi calisan personelin yiiksek maas almasi
2. Gelecegi yonlendirmesi buna karsin kamuda ¢alisan kalifiye teknik
3. Bilisim teknolojilerinin hizla gelismesi personel icin maaslarin yetersizligi
2. Acik kaynak vyazihmlar yerine sirekli
pahali Urlnler sunan firmalara karsi
olusmus bagimlilhk
3. Teknolojinin cok hizh gelismesi

neticesinde mevcut sistemlerin yetersiz
kalmasi

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi Demirel
Bilgi islem Mudiirii V.
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Misyonumuz

Teknolojik gelismeler dogrultusunda ilgemiz ve belediyemizin bilisim hizmetleri ihtiyacina en hizli ve
etkin bir bicimde cevap vererek, yazilimsal ve donanimsal ¢éziimlere sireklilik kazandirmak amach
hizmet sunmak.

Vizyonumuz

Belediyemizin bilgi teknolojileri alaninda drnek bir belediye olmasi i¢in bilgi teknolojilerini en (st
diizeyde kullanan ve belediyemizin bilisimsel ihtiyacini eksiksiz saglayabilen bir birim olmak.

Degerlerimiz

v' Bilisim Teknolojisini etkin kullanma
v’ Erisilebilirlik ve Memnuniyet
v’ Kalite ve Surdurilebilirlik

ilkelerimiz

v Bilisim teknolojisini etkin ve verimli kullanma temel ilkedir.
v’ Erisilebilir olma ve vatandas memnuniyetini saglama hizmet sunumunda esastir.
v Kalite hizmetin stirdirilebilirligi temel dnceligimizdir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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STRATEJIK AMAC 21 : HiZMETLERIMIZi HIZLI, GUVENILIR VE ZAMANINDA GERGEKLESTIRECEK
ILETiSIM VE BiLiSiM TEKNOLOJILERINI ETKIN BiR SEKILDE KULLANMAK.

Stratejik Hedef 21.1 : Teknolojik yeniliklere uygun bilgi islem altyapisini kurmak ve sistemin
uygulanabilirlik diizeyini artirmak.

Stratejik Hedef 21.2 : Elektronik ortamda gerceklestirilen e-Belediye, t-Belediye, KIOSK vb. islem ve
uygulamalarin kalite, hiz ve kapsamini arttirmak.

Stratejik Hedef 21.3 : Bilgi glvenliginin etkin bir sekilde saglanmasi icin personel bilgi dizeyini

yukseltmek ve gerekli tim dnlemleri almak.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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Bilgi islem
Muduru

Sistem ve ihale ve idari MIS (Yonetim GIS (Cografi Teknik Servis

Yonetim isler Bilgi Sistemi) Bilgi Sistemi)

ve Donanim

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL
Ekonomist Bilgi islem Midiir V.
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Yurdrlik Tarihi : 30.12.2016

Revizyon Tarihi : 00.00.0000 Revizyon sayisi: 00

ismail TURKSOY

Ekonomist

Sira No Dokiiman No Dokiiman Adi
1. BiM.01 Teskilat Semasi
2. BiM.02 Misyon ve Vizyon
3. BiM.03 Amac ve Hedef
4. BiM.04 SWOT Analizi
5. BIM.PR.01 Bilgi Glivenligi Prosediirii
6. BIM.PR.02 | Yedek Alma Prosediirii
7. BIM.PR.03 internet Erisim ve Kullanim Proseddirii
8. BIM.PR.04 | e-posta Prosediirii
9. BIM.PR.O5 | Sifre Prosediirii
10. BiM.PR.06 Anti-Virus Prosediri
11. BiM.PR.07 Risk Proseddiri
12. BIM.PR.08 Arsiv Prosediirii
13. BiM.PR.09 Performans Yonetim Prosediirii
14. BIM.PR.10 Siireci Gozden Gegirme Proseduiri
15. BIM.PR.11 Hassas Gorev Proseduri
16. BIM.PR.12 Dokiman ve Kayitlarin Kontroll Prosediiri
17. BIM.PR.13 Kontrol Faaliyetleri Prosedir
18. BIM.PR.14 | Oneri Sistemi Prosediirii
19. BIM.PR.15 iletisim Yénetim Prosediirii
20. BIM.PR.16 Bilgi Giivenligi Prosediirii
21. BIM.PR.17 i¢ Kontrol izleme Ve Yénlendirme Kurulu Calisma Prosediirii
22. BiIM.PR.18
23. BiM.GT.01 Midur Goérev Tanimi
24, BIM.GT.02 ihale ve idari isler Gérev Tanimi
25. BiM.GT.03 Sistem ve Yénetim GOrev Tanimi
26. BiM.GT.04 Teknik Servis Gorev Tanimi
27. BIM.GT.05 MIS (Yonetim Bilgi Sistemi) Gérev Tanimi
28. BIM.GT.06 GIS (Cografi Bilgi Sistemi) Gérev Tanimi
29. BIM.GT.07 Risk Koordinatoru Gorev Tanimi
30. BIM.IA.IT.01 | Teknik Servis Hizmetleri is Akisi ve is Tanimi
31. BIM.IA.IT.02 | Ag Kurulumu is Akisi ve is Tanimi
32. BIM.IA.IT.03 | Givenlik Kamerasindan Goriintii Verme is Akisi ve is Tanimi
33. BIM.IA.IT.04 | Yazilim is Akisi ve is Tanimi
34, BIM.IA.IT.05 | Saha Tespit is Akisi ve is Tanimi
35. BIM.IA.IT.06 | AKOS Programlarinin Kurulum is Akisi ve is Tanimi
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan

Remzi Demirel

Bilgi islem Midiirii V.
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ismail TURKSOY

Ekonomist

36. BIM.IA.IT.07 | Avans ve Kredi Yoluyla Malzeme Alimi is Akisi ve is Tanimi
37. BIM.IA.IT.08 | Malzeme Alimi is Akisi ve is Tanimi
38. BIM.IA.IT.09 | Dogrudan Temin Alimlarin is Akisi ve is Tanimi
39, BIMLIAIT 10 _irhaar::en’\](léntemi ile Demirbas ve Sarf Malzeme Alimi is Akisi ve is
10, BIMLIAIT 11 \Iiel':‘izli;:l:‘y:;:nternet Uzerinden Uyelik Basvurusu Yapilmasi Is Akisi
41. BIM.IA.IT.12 | AKOS Sayisal Verilerin Sisteme Girilmesi is Akisi ve is Tanimi
42. BIM.IA.IT.13 | AKOS Karar Destek Rapor ve Analiz Uretimi is Akisi ve is Tanimi
43, BIM.IA.IT.14 | AKOS Veri Tabanini Kullanan Personelin Takibi is Akisi ve is Tanimi
44, BIM.IA.IT.15 | AKOS Dijital Arsiv Calismasi is Akisi ve is Tanimi
45, BIM.IA.IT.16 | AKOS Veri tabanina Bina Bilgileri Girisi is Akisi ve is Tanimi
46. BiIM.FM.01 | Risk Degerlendirme
47. BiIM.FM.02 | Kontrol Faaliyetleri izleme
48. BIM.FM.03 | Siireg izleme
49. BiM.FM.04 iletisim Bilgi
50. BIM.FM.05 | Bireysel Performans Olgme
51. BiM.FM.06 Siirecin Gozden Gegirilmesi
52. BIM.FM.07 | Hassas Gorev
53. BiM.FM.08 | Oneri
54. BiIM.FM.09 | Dokiiman Listesi
55. BIM.FM.10 Acil Durum Eylem Plani Gérev Dagilimi
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan

Remzi Demirel

Bilgi islem Midiirii V.




BiLGi iISLEM MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI



BiLGi iSLEM MUDURLUGU
BiLGi iSLEM MUDURUNUN -
GOREV TANIMI TsEnisosn

T5 EN IS0 14001
TS ISOMNEC 27001

Dok.No: BIM.GT.01 Yay.Tarihi : 30.12.2016 Revizyon No:00 Rev.Tarihi:

GOREV ADI : Bilgi islem Midiri

BAGLI OLDUGU UST  : Baskan Yardimcisi

KENDINE BAGLI ALT  : Sistem Yonetim, ihale ve idari isler, MIS (Yonetim Bilgi Sistemi), GIS (Cografi Bilgi

Sistemi), Teknik Servis

GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER: Universite mezunu olmak, yeterli bilgisayar deneyimine sahip olmak.

GOREVLER

1.

2
3
4.
5
6

9.

Mudurligu Baskanlik huzurunda temsil eder.

. Madarlagian yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

. Calismalari yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zli emirlerle yaratdar.

Mudurligin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

. Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

. Mudirligin harcama yetkilisi ve Mudurliikte calisan personelin birinci sicil amiri olup memur

personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar.

Muadurligin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiritilmesini saglar.

Mudurlik Blinyesinde gbrev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini, Belediyede calisan personelin 06zlik islemlerinin mevzuat cercevesinde
ylritilmesini saglar.

Bilgi islem Midiirlugi ile diger Middrliikler arasinda koordinasyonu saglar.

10.Uzun/orta/kisa vadeli planlamalar yapar.

11.Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gdrevleri yerine getirir.

YETKi DEVRi TANIMI

_ Yetki devrettigi kisi/unvan
Yetki Devrettigi Gorevler/Isler

Yusuf KOCSOY
Hiseyin YANIK ) Vekalet Verdigi kisi/unvan
Basin, Yayin ve Halkla lliskiler
Teknisyen
Mudira
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa

Ekonomist Bilgi islem Miidiir V. 2/2
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BILGI iSLEM MUDURLUGU BBS W

IHALE VE iDARI iSLER PERSONELININ GOREV TANIMI “”";;@
Dok.No: BIM.GT.02 Yay.Tarihi:30.12.2016 Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
GOREV ADI : ihale ve idari isler

BAGLI OLDUGU UST : Bilgi islem Mudiiri

KENDINE BAGLI ALT

GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER: En az Lise ve dengi okul mezunu olmak ve yeterli mesleki bilgiye sahip
oldugunu gosterir belge veya deneyime sahip olmak

GOREVLER

1. ihale islemlerinin yiritilmesi. Odeme evraklarinin hazirlanmasi.

2. Muadurlagin yillik btgesinin hazirlanmasi, yil icerisinde butce takibi.

3. Ihale siireglerinde sartname hazirliklarinin ilgili servis ile ortak yazilmasi.

4.  Kurum igi ve kurum digi yazismalarin takibi, evrak ve dosyalarin diizeninin saglanmasi, etiketlenmesi,
arsivlenmesi, cevap verilecek yazilarin takibi. Evrak kaydinin yapilmasi.

5. Avanslarin takip edilmesi.

6. Telefon, fax, leased line, adsl, gsm, gprs vb. aboneliklerin takibi ve faturalarinin 6denmesi.

7. Tlam cihazlarin garanti strelerinin takibi ve garanti belgelerinin muhafaza edilmesi.

8. Depodaki malzemelerin giris ve cikisinin takibi, malzeme isteklerinin en kisa slirede teminini
saglamak, aylik-yillik sayim ve kontrollerin yapilmasi. Stok miktarlarinin takip edilerek satin alma
ihtiyaclarini belirlemek, satin alma islemlerini gergeklestirmek.

9. Arnizali malzemelerin firmalara gotirilip getirilmesi gerektiginde ulasimini saglamak, teslim
tutanaklarini tutmak, firmalarla ilgili hesap ve 6demeleri takip etmek.

10. Yazicilarin aylik-yilhk sarf malzemesi tiiketimlerinin ve ¢ikti miktarlarinin izlenmesi, stok ihtiyaglarinin
tespit edilmesi.

11. Yazici kartus ve tonerlerinin ilgili birimlere teslim edilmesi, dolum-yenileme islerinin takibi.

12. Demirbas takibi. Demirbas tutanak ve demirbas listelerinin takibi.

13. Hurdaya ayrilacak malzeme ve demirbaslarin tespiti, hurdaya ayirma islemlerini gerceklestirme.

14. Mudurluk ici mobilya, tablo, resim, kitiiphane dizeni.

15. Belediye birimleri ve bagh birimlerin donanim, yazilim vb. ihtiyaglarini tespit etme, yazili hale getirme.

16. Diger belediyelerde ve kamu kurumlarindaki bilisim teknolojilerinin ve glincel uygulamalarin takibi,
gerekirse yerinde incelenmesi.

17. Diger belediyeler, kamu kurum ve kuruluslariyla bilgi alisverisi konularinda arastirma yapma,
yazismalari yapma. (NVi, Takbis, SGK vb)

18. Baskanhk makamina, mudirliklere ve vatandaslara sunulabilecek glinlik-haftalik-aylik-yillik
raporlarin diizenlenmesi, intranette ve internette yayinlanmasi.

19. Acil durum haberlesmesi ile ilgili islemlerin takibi.

20. Uygulama ve projelerle ilgili haber hazirlama, ¢ikan haberlerin takibi.

21. Mevcut ve olabilecek hizmet alimi islerinde hizmet alimi yapilan islerle ilgili koordinasyonu saglamak,
cahisanlari ve firmalari yonlendirmek, isleyisle ile ilgili mevcut durum ve aksakliklari raporlamak.

22. Mudurlik faaliyetlerinin aylik-yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasi. ilgili yerlere ulastirilmasi.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Bilgi islem Miidiir V. 1/1
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SISTEM VE YONETiIM PERSONELINiIN GOREV TANIMI SN

TS EN IS0 9001
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()
I-

\. ) e, (3 // TS EN IS0 14001
. 1990 _~ TS ISOEC 27001

Dokiiman No: BIM.GT.03 | Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:

GOREV ADI : Sistem ve YOonetim Personeli

BAGLI OLDUGU UST : Bilgi islem Mudiiri
KENDINE BAGLI ALT
GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER: Universitelerin ilgili bélimlerinden mezun olmak, yeterli sistem ve

bilgisayar deneyimine sahip olmak.

GOREVLER

1. PCve laptoplarin anti-viris, filtreleme vb. glivenlik yazilimlarinin takibi.

2. Tarayici ve tarayicili yazicilarin yonetimi, tarama klasorlerinin olusturulmasi.

3. Kesintisiz Glug Kaynagi (KGK) cahsilirhginin saglanmasi, bakimlarinin takibi ve bakim anlasmasinin
takip edilmesi.

4. Belediye domain yapisini yonetmek, kullanici agmak, parola resetlemek, yetkilendirmek, grup
ilkelerini diizenlemek, dosya paylasimlarini diizenlemek ve gerekli glivenlik tedbirlerini almak.

5. Firewall yonetimi, bakimi, glincellenmesi.

6. Ag Gzerinde olusabilecek giivenlik sorunlarinin izlenmesi, gerekli tedbirlerin alinmasi.

7. Anti-Virls, Proxy, filtreleme vb. giivenlik yazilimlarinin yonetimi, giincellemelerinin takibi.

8. Sistem odasinin glvenliginin saglanmasi, klima, elektrik ve ag kablolamasinin calisilirhgi,
bakimlarinin yapilmasi, yaptiriimasi.

9. Sunucularin duruma gore glinliik, haftalik, aylik, yillik yedeklerinin alinmasi, yedeklerin kontrol
edilmesi, test ortamlarinda geri yiklenmesi, muhafaza edilmesi, acil durumlarda geri ylklenmesi.

10. Sunucularin isletim sistemi, Anti-virls ve glivenlik yazihmlarinin bakimi, glincellemelerinin takibi.

11. Sunucularlailgili Acil Durum yonergelerinin hazirlanmasi, giincellenmesi.

12. Kamera takip sisteminin calisihrliginin  temini, goérintl kayitlarinin  glivenligi, kullanicilarin
yetkilendirilmesi.

13. Ag cihazlari, firewall ve sunucularla ilgili gerekli tim parolalarin glvenliginin saglanmasi,
yonetilmesi.

14. Belediye binasi disinda mevcut ve acilacak uc¢ baglantilarin saglanmasi, VPN ayarlarinin yapilmasi,
trafigin izlenmesi, ariza takibi ve bakim islemleri.

15. Switch, modem, router vb. ag cihazlarinin ¢alisilirhginin takibi ve yenileme, glincelleme ihtiyaglarinin
tespit edilmesi, satin alma ihtiyaglarinda 6n arastirma yapma.

16. Sunucu, PC, laptop ve yazicilarla ilgili sarf ve yedek malzeme ihtiyaclarinin tespit edilmesi, gerekirse
stok ihtiyaclarini ihale servisine iletmek.

17. Her tiarlu isletim sistemi ve yazilim lisanslarinin takibi, ihtiya¢ belirlenmesi, glivenligi, saklanmasi,
envanterinin tutulmasi.

18. Servisin gorev tanimindaki islerle ilgili mal ve hizmet satin alma ihtiyaglarinin tespit edilmesine

yonelik calismalari yapmak, satin alma slirecinde 6n ¢alismalarda bulunmak, sartname hazirhklarini

ihale, idari isler, Arastirma ve Planlama Servisi ile ortak yiiriitmek.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Bilgi islem Miidiir V. 1/1




BiLGi iSLEM MUDURLUGU
TEKNiK SERViS PERSONELININ GOREV TANIMI

TS EN IS0 9001
TS IS0 10002
T5 EN IS0 14001
TS ISOMNEC 27001

Dokiiman.No: BIM.GT.04 | Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:

GOREV ADI

: Teknik Servis

BAGLI OLDUGU UST : Bilgi islem Mudiiri

KENDINE BAGLI ALT

GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER: En az Lise ve dengi okul mezunu olmak ve gerekli teknik donanim ve

deneyime sahip olmak

GOREVLER
1.

Belediyemiz birimlerinin bilgisayar donanim, yazilim ihtiyaglarini belirlemek, gelisen bilisim
teknolojileri dogrultusunda birimlerin ihtiyaclarini ve taleplerini degerlendirmek, fizibilite
¢alismasi yapmak, uygun olanlarin alinmasini saglamak veya saglatmak.

Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayarlarin donanim, yazilim
problemlerini gidermek, kurulmasini ve devreye alinmasini saglamak, siirekli faal halde tutmak
icin diger cevresel destek birimlerinin uyumlulugunu saglamak, birimlere teknik destekte
bulunmak.

Belediyemizde mevcut GIS, MIS, donanim, vyaziim problemlerini gidermek ve bu alanda
birimlere teknik destekte bulunmalk,

Belediyemiz personelinden ihtiyaci olanlarin bilgisayarlarindan MIS ve GIS programlarinin
kullanilmasi icin gerekli ayar ve kurumlari yapmak

Belediyemizde network veri hatlarini kurmak, veri alisverisini saglamak.

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek, istenen analizleri
yapip, raporlari sunmak.

Diger birimlerden talep olmasi durumunda istenen donanim ile ilgili analizlerin yapilip, raporlarin

sunulmasina yardimci olmak

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Bilgi islem Miidiir V. 1/1
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BILGI ISLEM MUDURLUGU TURK

MIS (YONETIM BILGi SISTEMi) PERSONELININ GOREV TANIMI —— EE
Dok.No: BiM.GT.05 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
GOREV ADI : MIS (Yénetim Bilgi Sistemi)

BAGLI OLDUGU UST : Bilgi islem Mudiirt
KENDINE BAGLI ALT
GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER: YBS de bilgi sahibi oldugunu gésterir beyle veya deneyime sahip olmak

GOREVLER

1. MIS uygulama yazilimlarini kurmak, devreye alinmasini ve gelistirilmesi saglamak veya saglatmak

2. Belediyedeki mevcut verilerin toplanmasi, uygun formata donistirtlmesini, yeni verilerin toplanmasi
(MIS arsiv verileri, saha ¢alismalari, diger kurum verileri) uygun formata doénistiriimesini ve MIS’te
kullanilmasini ve bu verilerin glincellenmesini saglamak veya saglatmak.
Kamu Kurumlari ile entegrasyonun saglanmasi ve MIS veri alisverisini saglamak veya saglatmak.
Belediyemiz personelinin MIS programlari ile ilgi sifre ve menii yetkilendirmelerini yapmak
MIS veri alisverisinin yapilmasini saglamak, ihtiya¢ duyan birimlerin kullanmasini saglamak

Ust yonetimin izin verdigi MIS verilerini web sitemizden yayinlamak veya yayinlatmak

N o v &~ W

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek, istenen analizleri yapip,
raporlari sunmak.
8. Diger birimlerden talep olmasi durumunda istenen MIS ile ilgili analizlerin yapilip, raporlarin

sunulmasina yardimci olmak

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Bilgi islem Miidiir V. 1/1
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BiLGi iSLEM MUDURLUGU W=

GIS (COGRAFi BiLGi SiISTEMi) PERSONELINiIN GOREV TANIMI e
Dok.No: BIM.GT.06 | Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
GOREV ADI : GIS (Cografi Bilgi Sistemi)

BAGLI OLDUGU UST  :Bilgi islem Mid(iri
KENDINE BAGLI ALT
GOREVIN GEREKTIRDIiGIi KRITERLER: GIS de bilgi sahibi olmak ve En az Yiiksek Okul mezunu olmak.
GOREVLER
1. GIS uygulama yazihimlarini kurmak, devreye alinmasini ve gelistirilmesi saglamak veya saglatmak.
2. Belediyedeki mevcut verilerin toplanmasi, uygun formata donistirtlmesini, yeni verilerin toplanmasi
(GIS arsiv verileri, grafik veriler, saha calismalari, diger kurum verileri) uygun formata donustirialmesini
ve GIS’te kullanilmasini ve bu verilerin glincellenmesini saglamak veya saglatmak.
Kamu Kurumlari ile entegrasyonun saglamak ve GIS veri alisverisini saglamak
MIS GIS veri alisverisinin yapilmasini saglamak, ihtiya¢ duyan birimlerin kullanmasini saglamak

Ust yonetimin izin verdigi GIS verilerini web sitemizden yayinlamak veya yayinlatmak.

o v &~ W

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek, istenen analizleri yapip,
raporlari sunmak.
7. Diger birimlerden talep olmasi durumunda istenen GIS ile ilgili analizlerin yapilip, raporlarin

sunulmasina yardimci olmak

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Bilgi islem Miidiir V. 1/1




BiLGi iISLEM MUDURLUGU
IS TANIMLARI VE iS AKISLARI
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BILGI iSLEM MUDURLUGU

TEKNIK SERVIS HIZMETI i$ AKISI VE iS TANIMI ~ [
Dokiiman.No: BIM.IA.IT.01 | Yay.Tarihi: 30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Midiirliigii Teknik Servis
SORUMLU : Teknik Servis Sor.
IS AKISI ADI : Teknik Servis Hizmetleri is Akisi ve is Tanimi

TEKNIK SERVIS FAALIYETLERI

Ariza Tespiti ve Kontroli
-) Ariza Tespiti Kullanici Tarafindan Bildirilir
-) Teknik Personel Arizaya Yerinde Midahale Eder
-) Yerinde Yapilamayan Arizalar Teknik Servis Odasina Alinir Ariza Tespit Edilir

1-) Yazilimsal Arizalarda Yapilan islemler
1.1-) Yedekler Alinir
1.2-) Makinenin Driver lari Alinir
1.3-) Kurulumu Yapilir
1.4-) iP Ayarlari Yapihr
1.5-) Gerekli Programlar Yuklenir
1.6-) Glincellestirmeler Yapilir
1.7-) Domaine Katilir
1.8-) Gruba Ait Olan Yazici Tanitimi Yapilir
1.9-) Gerekli Ayarlar Yapilarak Kullaniciya Teslim Edilir

2-) Donanimsal Arizalarda Yapilan islemler
2.1-) Arizali Malzeme Tespit Edilir
2.2-) Onarimi Yapilabilen Malzeme Onariliyor
2.3-) Onarilamayan Malzeme Depodan Sifiri ile Degistirilir
2.4-) Son Kontroller Yapildiktan Sonra Kullaniciya Teslim Edilir

3-) Network Arizalarinda Yapilan islemler
3.1-) Network Kablolarinda Olusabilecek Kopma veya Kirilmalardan Olusan Ariza Tespit ve
Giderilmesi
3.2-) Switch Arizalarinda Genelde Elektriksel Problem Oldugundan Yenisi ile Degistirilir
3.3-) Kullanilan Bilgisayara Network (LAN) Kartindan Kaynaklanan Problemler Tespit ve Giderilmesi
3.4-) Programsal iP Hatalarinin Tespit Edilip Onarilmasi

4-) Yazici Arizalarinin Giderilmesi
4.1-) Genelde Kagit Sikistiriimasi ile Olusan Arizalarin Giderilmesi
4.2-) Toner veya Kartus Degisiminin Yapilmasi
4.3-) Dram Arizasi Servis Cagrilarak Giderilmesi
4.4-) Yazicilarin Tanitilarak Kullanicilara Agilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL
Ekonomist Bilgi islem Miidiir V.
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Dokiiman.No: BIM.IA.IT.01 | Yay.Tarihi: 30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:

Gerekli Evrak:
Bilgisayar Ariza ve

[ ARIZA BILDIRIMi VE BASVURUSU ]

Teknik Eleman Tarafindan

Yazilimsal
Teknik Destek

v

Arizanin tesbiti ve kontrold.

Donanimsal
Teknik Destek

Arizali Parganin

Takin Formu

Gerekli Evrak:

Bilgisayar Ariza ve

Takin Formu

. ) Hayir Ariza Miidahalesi Tesbiti
Isletim Sistemi z
. eniden ( 'ararl| yazilim
Teknik Eleman "k?/ i min —| temizleme, program
Tarafindan yukienmeli mr ayarlari, network
ayariari.) Parga Degisimi
Yapilmasi
Evet
Teknik Eleman Onemli dosyalarin Evet Iletim Sistemi
Tarafindan yedeklenmesi. < _yeniden
yuklenmeli mi?
Teknik Eleman isletim sistemi
Tarafindan yeniden yuklenmesi. Hayir
Teknik Eleman Surlcu ve gerekli
Tarafindan programlarin yiklenmesi.
Teknik Eleman Network
Tarafindan yapilandirmasi.
Teknik Eleman Standart kullanim
Tarafindan ayarlarinin yapilmasi.
\ 4 \ 4 ; .
Teknik Eleman — — gﬁéiigl;,:";ﬁl; ve
Tarafindan — Son Kontroller ve bilgisayar teslimi. Takin Formu
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL
Ekonomist Bilgi islem Miidiir V.




BiLGi iSLEM MUDURLUGU
AG KURULUMU i$ AKISI VE i$ TANIMI

TS EN IS0 9001
TS IS0 10002
T5 EN IS0 14001
TS ISOMNEC 27001

Dokiiman.No: BIM.IA.IT.02 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Miidurligi

SORUMLU

iS AKISI ADI : Ag Kurulumu is Akisi ve is Tanimi

AG KURULUM i$ TANIMI
Belediye agina dahil olma ihtiyaci

1. Gerekli uyugunluk kontrolleri yapilir.

2. Bilgi islem Muduri uygunluk onayi verir.

3. Uygunsa kesife baslanir uygun degilse islem sonlandirilir.

4. Ar-Ge sorumlulari tarafaindan switch ihitiyaci olup olamdigi kontrol edilir.

5. Switch ihtiyaci varsa tamin edilir ve uygun yere montaji yapilir.

6. Switch ihtiyaci yoksa Teknik eleman tarafindan cat6 koblo désemesine baslanir.
7. Teknik eleman tarafindan IP yapilandiriimasi yapilr.

8. Teknik eleman tarafindan Ag kurulumu yapilr.

9. Sistem kullaniciya teslim edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ismail TURKSOY Oguz Akill Remzi DEMIREL
Ekonomist Sistem Sorumlusu Bilgi islem Mirtidii V.
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AG KURULUMU i$ AKISI VE i$ TANIMI
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Dokiiman.No: BIM.IA.IT.02 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:

[ Belediye Agina Dahil Olma ihtiyaci ]

v

Hayir

Bilgi Islem Mudirii ;
as Islem sonlandiriimasi

Evet

ARGE Sorumlusu
Yerinde Kesif

Switch Ihtiyaci
Var mi?

Hayir

Switch temini ve en
uygun yere montajl.

Teknik Eleman Cat6 Kablo Y
Doésenmesi —

|

IP Yapilandirmasi

|

Teknik Eleman AgJ Kurulumunun
yapilmasi.

'

[ Sistemin kullaniciya teslimi.

Teknik Eleman

Gerekli Evrak:
Bilgisayar Ariza ve

Takin Formu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ismail TURKSOY Oguz Akill Remzi DEMIREL
Ekonomist Sistem Sorumlusu Bilgi islem Mirtidii V.




) BILGI ISLEM MUDURLUGU
GUVENLIK KAMERASI’NDAN GORUNTU VERME i$ ‘ -
AKISI VE iS TANIMI rsensosmt

TS IS0 10002
T5 EN IS0 14001
TS ISOMNEC 27001

Dokiiman.No: BiM.IA.IT.03 | Yay.Tarihi: 30.12.2016 ‘ Revizyon No:00 Rev.Tarihi:

BiRiM

: Bilgi islem Miidurligi

SORUMLU : Sistem ve Yonetim Personeli
IS AKISI ADI : Giivenlik Kamerasi’ndan Gériintii Verme is Akisi ve Faaliyetleri

Nouhs~wWwNRE

Giivenlik Kamerasi’ndan Goriintii Verme is Tanimi

Gorlintl ihtiyacinin olmasi

Bilgi islem Midiirii tarafindan uygun olup olmadiginin belirlenmesi

Uygun degilse islem sonlandirilir.

Uygunsa teknik eleman tarafindan goritliniin saati ve tarihi belirlenir.

Gorintd teknik eleman tarafindan kaydedilir.

Teknik eleman tarafindan goriintiiniin izlenecegi porgram, kaydin yanina eklenir.
Teknik eleman tarafindan goriintliniin ihtiyag sahibine verilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ismail TURKSOY Hiiseyin YANIK Remzi DEMIREL
Ekonomist Teknisyen Bilgi islem Miidiirii V.




) BILGI ISLEM MUDURLUGU
GUVENLIK KAMERASI’NDAN GORUNTU VERME i$ ‘ -
AKISI VE iS TANIMI rsensosmt

T5 ISO 10002
TS EN IS0 14001
TS ISONEC 27001
Dokiiman.No: BiM.IA.IT.03 | Yay.Tarihi: 30.12.2016 ‘ Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
Goruntd ihtiyaci. ]

l

e e g e Haylr
Bilgi Islem Muddru -
Islem sonlandiriimasi
l Evet
Teknik Personel intiyag duyulan gériintiinin tarih ve
saatinin tesbiti.
\ 4
Teknik Personel Gorintinun kaydedilmesi.
\ 4
Teknik Personel Goruntlnin izlenecegdi programin,
kaydin yanina eklenmesi.
v
intiyag sahibine gériintiiniin teslimi.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ismail TURKSOY Hiiseyin YANIK Remzi DEMIREL

Ekonomist Teknisyen Bilgi islem Miidiirii V.




BiLGi iSLEM MUDURLUGU BB S
YAZILIM HiZMETi iSi iS AKISI VE iS TANIMI NN R
Dokiiman.No: BIM.IA.IT.04 Yay.Tarihi:30. 12 .2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Mudurliigi Yazilim Servisi
SORUMLU : Yazilim Sorumlusu
IS AKISI ADI : Yazihm Hizmetleri is Akisi ve is tanimi

Yazilim Hizmetleri i$ Tanimi
Yazilim ihtiyacinin Olmasi

1. Yazihm Basvurusunun Yapilmasi
1.1 Yazilim sorumlulari tarafindan fizibilite raporunun olusturulmasi
a)Degerleme Yapilmasi
1. Bilgi islem MdrlGgi tarafindan yazihm projesinin yapilmasi karari
2. Proje yapilmayacaksa islem iptal edilir.
3. Prje yapilacaksa yazilim sorumlulari tarafindan talepler toplanir 6rnek uygulamalar
incelenir.
4.Yazilim sorullari tarafindan is akislari olusturulur.
5. Yazilim sorullari tarafindan veritabani olusturulur kodlamaya baslanir.
6. Yazilim sorullari tarafindan arayuzler olusturulur.
7. Yazihm sorullari tarafindan testlerin yapilmasi
8. yazilsimin ihtiyag sahibine teslim edilmesi
b)Uygulama yaplmasi

1.Yazilim sorullari tarafindan yazilimin yiklenmesi

2.Yazilim sorullari tarafindan yazilimin kullanici egitimlerinin verilmesi
3.Yazilim sorullari tarafindan yazilimda hatalarin tespit edilmesi
4.Yazihmda hata varsa tekrar talepler toplanir 6rnek uygulamalar incelenir.
5.Yazilimda hata yoksa yazilim ihtiyag sahiplarine teslim edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden

ismail TURKSOY Remzi DEMIREL
Ekonomist Bilgi islem Midiir V. 1/2

Sayfa




BiLGi iSLEM MUDURLUGU

YAZILIM HiZMETi iSi iS AKISI VE iS TANIMI

TS EN IS0 9001
TS IS0 10002
T5 EN IS0 14001
TS ISOMNEC 27001

Dokiman.No: BIM.IA.IT.04

Yay.Tarihi:30. 12 .2016

| Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:

Yazihm Sorumlusu Tarafindan

Bilgi Islem
Mudurlagu
tarafindan

Yazilim Sorumlusu
Tarafindan

Yazilim Sorumlusu
Tarafindan

Yazilim Sorumlusu
Tarafindan

Yazilim Sorumlusu
Tarafindan

Yazilim Sorumlusu
Tarafindan

Tarafindan

Degerleme

Yazilim
projesinin
yapilmasina
karar verme

Talepler
toplanir,Ornek
uygulamalar incelenir

YAZILIM BASVURUSU

v

Yazilim Fizibilite Raporu

Havyir

A

Uygulama

Proje iptal edilir

Yazilimin
yuklenmesi

|

Kullanici egitimi

Evet

v

Yazilim is Akis
semasi olusturulur

'

Veritabani olusturulur ve
Kodlama baslanir

Arayuzler olusturulur

'

Testler yapilir.

Yazilim
hatalarin tespit
edilmesi ve
duzeltilmesi

Havyir

Gerekli Evrak:
Yazilim Fizibilite
Ranoru

Gerekli Evrak:
Gunluk Faaliyet
Ranoru

Gerekli Evrak:
Is Akis Semasi

v v Gerekli Evrak:
Aylik faaliyet raporu
Yazilim Sorumlusu —b[ Yazilimin teslim edilmesi. ]
Hazirlayan Kontrol Eden
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Bilgi islem Midiir V. 2/2




BiLGi iSLEM MUDURLUGU
SAHA TESPIT i$ AKISI VE i$ TANIMI

TR
EB S

e e
A v e ‘ 1oL L Rl
TSENISD 9001
T5 ISO 10002
TS EN 150 14001
TS ISOMEC 27001

Dokiiman.No: BIM.IA.IT.05 | Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Miidurligi

SERVIS : AKOS (Akilli Kent Otomasyon Sistemi)

SORUMLU : CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Personeli

Saha Tespit Calismalari is Tanimi

e Sistemde acilan binalarin yerinde kontrol edilmesi icin saha ¢alismasina cikilir.

e Bina resmi ¢ekilmesi

e insaati bitmis binalarin resmi cekilip bu sayede giincelleme yapilir.

o Miikellefin verdigi bilgilerin dogrulugunun resim lizerinden teyidi alinir.

e Binanin oturulabilir durumda olup olmadigi mikellefe sahadan gelen bilgilerin haricinde resim

yoluyla da ispatlanarak vergilendirilir.

e Binanin 6zellikleri yerinde tespit edilir. Numarataj kontroli yapilir.

e Binanin kapilarinin hangi cadde veya sokaga baktigi tespit edilir.

e (Cadde ve Sokaklarin resmi cekilir. Bu sayede sokaklarla ilgili ihtiyaclar resimlerden tespit edilir.

Vatandastan gelen sikayetler resimden bakilarak cevaplanabilir.

e Tasinmaz servisine gelen mukelleflerin verdigi bilgilerin dogru olup olmadigi yerinde kontrol edilir.

e Eksik binalarin tespiti (6zellikle fabrikalarin beyanda bulunmadigi binalarin tespit edilmesi) yapilir.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi DEMIREL
Bilgi islem Mudiir V.

Sayfa
1/2




SAHA TESPIT i$ AKISI VE i$ TANIMI

BiLGi iSLEM MUDURLUGU

TS EN IS0 9001
TS IS0 10002
T5 EN IS0 14001
TS ISOMNEC 27001

Dokiiman.No: BiM.IA.IT.05

Yay.Tarihi:30.12.2016

| Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:

Akos Servisi Tarafindan

SAHA TESPIT GALISMALARI ]

v

Binalarin yerinde Kontrolu

Gerekli Evrak:
Yazilim Fizibilite
Ranoru

Bina Resmi Bina Ozelliklerin Gerekli Evrak:
Cekilmesi Kontrolu Gunlik Faaliyet
Ranoru
Numarataj
Kontrolu
. Cadde Sokak
Teknik saha resimlerinin l
personeli cekilmesi
tarafindan Bina
Kapisi,cadde,
sokak baglantisi
Tale Saha Y
Vatandas oIdugpu Caligmalarina Adres Gerekli Evrak:
taktirde Yok devam edilir dogrulamasi Miikellef Dilekgesi
yapihr
Var
Teknik Saha Mukellefin verdigi bilgiler
Personeli dogrulanir
Tarafindan
Teknik Saha Resimlerden tespit
Personeli galismasi yapilir
Tarafindan l
Teknik Saha Eksik binalar ve
Personeli yapilar tespit edilir
Tarafindan
v v Gerekli Evrak:
. Tespit Raporu
Teknik Saha —P[ Raporun Teslim Edilmesi ]
Personeli
Tarafindan
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan £
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Bilgi islem Mudiir V. 2/2




BiLGi iSLEM MUDURLUGU
AKOS PROGRAMLARININ KURULUM i$ AKISI VE iS TANIMI

TS EN IS0 9001
TS IS0 10002

1990 T3 Fohee 27oon
Dokiiman.No: BIM.IA.IT.06 | Yay.Tarihi:30.12 .2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Miidurligi
SERVIS : AKOS (Akilli Kent Otomasyon Sistemi)

SORUMLU : CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Personeli
IS AKISI ADI  : AKOS programlarinin kurulumu is akisi ve is Tanimi

AKOS Programlarinin Kurulum isi Tanimi

*  Yazilimai sirketten gdénderilen giincel program yazilimlari alinir.(SisWorld-SisKBS-imar18-
MisMap)

= Yazihmlarda modil ve komutlarin testlerinin yapilir. Hata ve ya eksik olup olmadigi kontrol
edilir.

=  Program iceriginde hata ve ya eksik ile karsilasilirsa

=  Crm yoluyla yazilimci sirkete sorunlar bildirilir.

= Sorunlar sirket tarafindan ¢o6ziliir ve program kurulum dosyalari geri gonderilir.

=  Programlar ilgili personellerin bilgisayarlarina kurulur.

= Personele program kullanimi konusunda egitim verilir. Bu hizmet ile yerinde veya uzaktan
destek vererek, servislerin verimli ¢calismasi saglanir.

= Personelin programlar hakkinda talepleri varsa bu talepler crm yoluyla yazilimci sirkete
bildirilir.

=  Gelen cevaba gore programlar ilgili personellerin bilgisayarlarina kurulur.

= Yazihmlarin aktif olarak ¢alistiriimasi icin ilgili birimlere destek olunur ve sirec takip edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Bilgi islem Mudiir V. 1/2




BiLGi iSLEM MUDURLUGU

BBS v
e

AKOS PROGRAMLARININ KURULUM i$ AKISI VE i$ TANIMI il = -
Dokiiman.No: BIM.IA.IT.06 | Yay.Tarihi:30.12 .2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Miiduirligi
SERVIS : AKOS (Akilli Kent Otomasyon Sistemi)
SORUMLU : CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Personeli
i$ AKISI ADI : AKOS programlarinin kurulumu is akisi ve is Tanimi

Yazilimci sirketten gonderilen gijncel_program
yazilimlar alinir.(SisWorld-SisKBS-Imar18-
MisMap)

{

Yazilimlarda hata
veya eksik olup
olmadigi kontrol
edilir.

Sorun yoksa / \‘Sorun varsa

Crm yoluyla yazilmci sirkete sorunlar bildirilir.

!

gonderilir.

Sorunlar sirket tarafindan ¢ozilar ve geri

N

Programlar ilgili personellerin bilgisayarlarina
kurulur.

!

Personele program kullanimi konusunda
egitim verilir.

|

Personelin programlar hakkinda talepleri

varsa bu talepler crm yoluyla yazilimci sirkete
bildirilir.

|

Gelen cevaba goére programlar ilgili
personellerin bilgisayarlarina kurulur.

|

Yazilimlarin aktif olarak galistirilmasi igin ilgili
birimlere destek olunur ve sirec takip edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan

ismail TURKSOY Remzi DEMIREL

Ekonomist Bilgi islem Mudiir V.

Sayfa
2/2




BiLGi iSLEM MUDURLUGU
AVANS VE KREDi YOLUYLA MALZEME ALIMI i$ . =
AKISI VE i$ TANIMI mmsomor

Dokiiman.No: BIM.IA.IT.07 | Yay.Tarihi30.12 .2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Muddiirliigi ihale ve idari isler Servisi

SORUMLU : ihale ve idari isler Servisi Sorumlusu

IS AKISI ADI : Avans ve Kredi Yoluyla Malzeme Alimi is Akisi ve is Tanimi
YASAL DAYANAK : 5018 SAYILI KAMU MALi YONETIM VE KONTROL KANUNU

35. Madde

Avas Kredi Yoluyla Malzeme Alimi is Tanimi

[EEN

N

10.

11.

12.

Birim Mudurir tarafindan gerekli olan malzemenin miktari belirlenir.
ihale ve idari isler Servis Personeli tarafindan avans miktarini cekecek kisin belirlenmesi

.Thale ve idari isler Servis Personeli tarafindan Baskanlik oluru hayirlanir. Olura onay verilmezse

islem sonlandirilir.

.Thale ve idari isler Servis Personeli tarafindan Sampas Programinda Muhasebe islem fisinin

cikariimasi

.Thale ve idari isler Servis Personeli tarafindan Harcama yetkilisinin onaylamasi
.Ihale ve idari isler Servis Personeli tarafindan Avans (st yazisini hazirlanmasi
. Firma tarafindan Kullanilan avansin harcama belgelerinin fatura vb. belgeye istinaden mahsup

duzenlenmesi

.Ihale ve idari isler Servis Personeli tarafindan muayene kabul komisyonunun onayinin alinmasi.
.lhale ve idari isler Servis Personeli tarafindan 6édeme belgeleri iizerinde gerekli olan yasal

kesintilerin yapilmasi

ihale ve idari isler Servis Personeli tarafindan Sampas Programinda édeme emrinin
olusturulmasi

ihale ve idari isler Servis Personeli tarafindan Mali Hizmetler Midirliigiine avansin
kullanildigina dair kapak yazisinin yazilmasi ve eklerinin génderimesi.

ihale ve idari isler Servis Personeli tarafindan Mali Hizmetler Mudirligiine avansin
kullanildigina dair kapak yazisinin yazilmasi ve hazirlanan evraklarin bir asil ve bir suretinin
gonderilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ismail TURKSOY Hiiseyin YANIK Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Teknisyen Bilgi islem Miidiirii V. 1/2




AVANS VE KREDi YOLUYLA MALZEME ALIMI i$

BiLGi iSLEM MUDURLUGU

AKISI VE i TANIMI

TS EN 150 9001

TS IS0 10002
TS EN 150 14001

Dokaman.No: BIM.IA.IT.07

Yay.Tarihi30.12 .2016

| Revizyon No:00

Rev.Tarihi:

Birim Mudard
lhale ve idari Isler Servisi
Personeli

ihale ve idari isler Servisi Personeli

[

Gerekli Olan Malzeme bedeli ile miktarinin
belirlenmesi

J

v

Avans miktarinin ve gekilecek kiginin
belirlenmesi

v

Baskanlik Oluru

Hayir

islem Sonlandirilir ]

ihale ve Idari Isler Servisi Muhasebe islem fisinin
Personeli cikariimasi SAMPAS Programinda
ihale ve dari isler Servisi v
Personeli Harcama yetkilisinin onaylamasi
ihale ve idari isler Servisi Mali Hizm'et_ler_.MUdUrIUQUne avans cekilmesi
Personeli icin Ust yazinin yazilmasi
(Avans yazisi)
Firma Kullanilan avansin harcama belgelerinin
fatura vb. belgeye istinaden  mahsup
Aiizanlanmaci
Muayene Kabul Komisyonu onayinin alinmasi
ihale ve dari isler Servisi
Personeli *
Odeme belgesi lizerinde gerekli olan yasal
ihale ve Idari igler Servisi kesintilerin yapilmasi
Personeli +
. L . Fatura vb. belgeye istinaden mahsup
lhale ve Idari Isler Servisi ve  odeme  emri  belgesinin SAMPAS Programinda
Personeli diizenlenmesi
ihal idari sl Senisi Mali Hizmetler Mudurliglne avansin
ale  ve arlgler  Servisi kullanildigina dair kapak yazisinin yazilmasi
Parennali L. v . .
ve eklerinin gonderimesi.
N i
Mali Hizmetler Mudurligine avansin Gerekli Evraklar:
ihale ve Idari isler Servisi kullanildigina dair kapak yazisinin yazilmasi 1-Muhasebe islem Fisi
Personeli ve hazirlanan evraklarin bir asil ve bir 2-Baskanlik Oluru
suretinin gonderilmesi.
- J
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ismail TURKSOY Hiiseyin YANIK Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Teknisyen Bilgi islem Miidiirii V.

2/2
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|\ g | MALZEME ALIMI IS AKISI VE IS TANIMI ey
S deee pEta i
Dokiiman.No: BIM.IA.IT.08 | Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:

BiRIM
SORUMLU
iS AKISI ADI

: Bilgi islem Midurligi
: idari isler Personeli
: Malzeme Alimi is Akisi ve is Tanimi

Malzeme Alimi is Tanimi

1. Malzeme ihtiyacinin olmasi

2. Dogrudan temin On izin belgesi ile Malzeme alim isteginin olusturulmasi

3. Bilgi islerm Miidiirii Tarafindan uyun olup oladiginin belirlenmesi,

4. Uygun degilse ihtiyag tekrar gozden gegcirilir ve malzeme alim istegi adimina tekrar dénlir.

5. Uygunsa Baskan yardimcisindan onay alinir.

6. Baskan yardimcisi onaylarsa istek yazisi Destek Hizmetleri Mudirliigiine Gonderilir.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden
Hiiseyin YANIK
Teknisyen

Bilgi islem Miidrii V.

Onaylayan
Remzi DEMIREL

Sayfa
1/2




BiLGi iSLEM MUDURLUGU
MALZEME ALIMI i$ AKISI VE iS TANIMI N [

TS EN IS0 9001
TS IS0 10002
TS5 EN IS0 14001
TS ISONEC 27001

Dokiiman.No: BIM.IA.IT.08 | Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Miidurligi

SORUMLU : idari isler Personeli

IS AKISI ADI : Malzeme Alimi is Akisi ve is Tanimi

Malzeme ihtiyaci

A 4

Malzeme alim istegi.

Gerekli Evrak:
Dogrudan temin 6n

izin belaesi.

Bilgi Islem Miidiirii e N
ot isiem Mddrd Hayir ihtiyacin gézden
> gecirilmesi.
l Evet
Baskan Yardimcisi Onay
\ 4
istek yazisinin destek hizmetlerine
iletiimesi.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ismail TURKSOY Hiiseyin YANIK Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Teknisyen Bilgi islem Miidrii V. 2 / 2




BiLGi iSLEM MUDURLUGU
DOGRUDAN TEMIN iLE MALZEME ALIMI i$ AKISI VE i$ TANIMI

TS EN 150 9001
TS 1SO 10002
TS EN 150 14001

Dok.No: BIM.IA.IT.09 Yay.Tarihi:30 .12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Midurligi

SORUMLU : ihale ve idari isler Servisi

IS AKISI ADI : Dogrudan Temin ile Malzeme Alimi is Akisi ve is Tanimi

YASAL DAYANAK : 4734 SAYILI KAMU iHALE KANUNU

Dogrudan Temin ile Malzeme Alimi is Tanimi

1. Birim MidirG tarafindan Alinacak Malzemenin ihtiya¢ talep formuyla belirlenerek
ihtiyac talebinde bulunulmasi

2. ihale ve idari isler Servisi Personeli tarafindan Teknik sartname ve idari sartnamenin
hazirlanmasi

3. ihale ve idari isler Servisi Personeli tarafindan Piyasa arastirma gorevlilerinin
olusturulmasi

4. ihale ve idariisler Servisi Personeli tarafindan Yaklasik maliyet ve piyasa fiyat arastirma
tespit tutanaginin olusturulmasi

5. ihale ve idari isler Servisi Personeli tarafindan Firmalardan teklif alinmasi (En az (g
tane)

6. ihale ve idari isler Servisi Personeli tarafindan Dogrudan Temin onay belgesinin
hazirlanmasi ve Baskanlik oluruna sunulmasi

7. Olur uygun degilse teklifler tekrar gézden gegirilir.

8. Uygunsa Kapal teklifler toplanir.

9. Firmanin vergi giivernilirlik tespiti KiK ten yapilir.

10. Dogrudan temin karar tutanagi hazirlanir

11. Firma ile s6zlesme imzalanir.

12. Firmanin S G K glvenirligi tespit edilmesi Vergi borcu yoktur yazisini getirmesi

13. Firmanin Malzeme Alimi igin fatura kesmesi veya hizmet alim icin ise baslamasi

14. Muayene Kabul Komisyonunun olusturulmasi

15. Samspas Programinda Harcama talimatinin olusturulmasi

16. Odeme emrinin gikartiimasi

17. Bir suretini ihale dosyasina bir asil ve bir suretin Mali Hizmetler Mudirligiine
gonderilmesi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ismail TURKSOY

Hiiseyin YANIK Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Teknisyen Bilgi islem Miidiirii V. 1 / 2
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BiLGi iSLEM MUDURLUGU

DOGRUDAN TEMIN iLE MALZEME ALIMI i$ AKISI VE i$ TANIMI

TS EN 150 9001
TS 1SO 10002
TS EN 150 14001

Dok.No: BIM.IA.IT.09

Yay.Tarihi:30.12.2016

| Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:

Birim Muduri [

Alinacak Malzemenin ihtiyag talep formuyla
belirlenerek ihtiyag talebinde bulunulmasi

v

ihale ve idari Isler Servisi

Teknik sarthame ve idari sartnamenin
hazirlanmasi

Personeli

v

Piyasa arastirma gorevililerinin olusturulmasi

v

Yaklasik maliyet ve piyasa fiyat arastirma
tespit tutanaginin olusturulmasi

ihale ve idari Isler Servisi

v

Personeli

Firmalardan teklif alinmasi (En az g tane)

v

ihale ve Idari Isler Servisi
Personeli

Dogrudan Temin onay belgesinin hazirlanmasi

v

Baskanlik Oluru

ihale  Demirbas  Sefi/

Kapali tekliflerin toplanmasi

Personeli

v

ihale ve Iidari Isler Servisi
Personeli

ihale ve Iidari Isler Servisi
Personeli

ihale ve Idari Isler Servisi
Personeli

ihale ve Idari Isler Servisi
Personeli

Firmanin vergi dairesinden guveninirlik
KIK den Tespit edilmesi

v

Dogrudan Temin Karar Tutanaginin
hazirlanmasi

v

Firma ile S6zlesmenin yapilmasi

v

Firmanin S G K glvenirligi tespit edilmesi
Vergi borgu yoktur yazisini getirmesi

v

Firmanin Malzeme Alimi igin fatura kesmesi
veya hizmet alim igin ise baglamasi

v

Muayene Kabul Komisyonunun olusturulmasi

v

Harcama Talimatinin hazirlanmasi

v

Odeme Emrinin gikariimasi

v

Bir suretini ihale dosyasina bir asil ve bir suretin
Mali Hizmetler Mudurligune gonderilmesi.

p
Teklifler tekrar
g06zden gegirilir

g

Sampas Programinda

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden
Hiiseyin YANIK
Teknisyen

Onaylayan
Remzi DEMIREL
Bilgi islem Muddirii V.

Sayfa
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BiLGI iSLEM MUDURLUGU 77N
Ij. IHALE YONTEMI iLE MAL-HIZMET SARF MALZEME ve -
| DEMIRBAS ALIMLARI IS TANIMI VE i$ AKISI e
Dok.No: BIML.IA.IT.10 Yay.Tarihi:30 12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Mudurligi
SERVIS : ihale ve idari isler Servisi
SORUMLU : Bilgi islem Mudiirii
iS AKISI ADI : ihale Yontemi ile Mal ve Hizmet Alimi is Akisi ve is Tanimi

YASAL ZORUNLULUK : 5018 SAYILI KAMU MALi YONETiM VE KONTROL KANUNU
: 4734 SAYILI KAMU iHALE KANUNU

: 4735 SAYILI KAMU iHALE SOZLESME KANUNU

: TASINIR MAL YONETMELIGi

ihale Yontemi ile Mal ve Hizmet Alimi is Tanimi

1. Muddarlukler icersinde demirbas kayit ve kontrol yapilarak ihtiyacglarin tespit edilmesi ihtiyag talep
formunun olusturulmasi

2. Gorevlendirme Yazisinin yazilmasi(Piyasa Arastimasi Yaklasik maliyet icin ) Mali Hizmetler Mud. /
BASKANLIK Gérevlendirme Olurunun alinmasi

Teknik Sartnamenin hazirlanmasi

Yaklasik Maliyet ve Piyasa Fiyat Arastirma Tespit Tutanagini hazirlanmasi

Midirlugin Biutgesine uygun olup olmadiginin karari verilir.

Uygun degilse ek biitce veya aktarma yapilmasi

Uygunsa Parasal limitler dahilinde ihale maddesinin secilmesi

Alimi yapilacak malzeme igin Baskanlik olurunun alinmasi

Baskan onaylamazsa Teknik Sartname tekrar hazirlanir

10. Baskan onaylarsa ihale onay belgesi hazirlanir

11. Gerekli belgelerin kapali zarf ile teslim alinmasi Gerekli Evrak:

-ihtiyag Talep Formu

-Gorevlendirme Belgesi

-Teknik Sartname

-Piyasa Arastirma Tutanagi

-Baskanlhk Oluru

-Bitce durumu (Mal hizmet Alim icin gerekli Bilgiler formu)

-ihale onay belgesi

LN AW

12. Muayene Kabul komisyonunun belirlenmesi ve onaylatiimasi

13. Yer teslim ve ise baslama tutanaginin hazirlanmasi

14. SGK ya firmanin yapilan ihale ilgili isin bildirilmesi

15. llgili Servise demirbasin teslim edilmesi

16. Odeme sekline gore fatura diizenlenmesi

17. Muayene Kabul Komisyon Raporunun diizenlenmesi

18. Harcama talimatinin olusturulup, Harcama Yetkilisine onaylatiimasi

19. Odeme emri hazirlanmasi ve Baskanlik oluru alinmasi

20. Bir suretini ihale dosyasina bir asil ve bir suretin 6demeler Sefligine génderilmesi
21. Isin kesin kabuliiniin yapilmasi

22. Teminatin Firmaya iade edilmesi (Alinan ihalenin isciligi varsa SGK ilisiksizlik belgesinin alinmasi )

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ismail TURKSOY Hiiseyin YANIK Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Teknisyen Bilgi islem Miidiirii V. 1 / 3




BiLGI iSLEM MUDURLUGU 7N
IHALE YONTEMI iLE MAL-HIZMET SARF MALZEME ve

DEMIRBAS ALIMLARI IS TANIMI VE i$ AKISI

Ny
TS EN IS0 9001

El 400°
TS ISOMNEC 27001

Dok.No: BIM.IA.IT.10

Yay.Tarihi:30 12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:

BiRIM
SERVIS
SORUMLU
iS AKISI ADI

Birim Muduru

ihale ve idari Isler Servisi

ihale ve idari isler Servisi

Baskanlik

ihale ve idari isler Servisi

: Bilgi islem Mudurligi

: ihale ve idari isler Servisi

: Bilgi islem Mudiirii

: ihale Yontemi ile Mal ve Hizmet Alimi is Akisi ve is Tanimi

Mudurlukler icersinde demirbas kayit ve
kontrol yapilarak ihtiyaglarin tespit edilmesi
ihtiyag talep formunun olusturulmasi

v

Gorevlendirme Yazisinin yazilmasi(Piyasa
Arastimasi Yaklasik maliyet icin ) Mali
Hizmetler Mid. / BASKANLIK Gorevlendirme
Olurunun alinmasi

v

Teknik sarthname hazirlanmasi

v

Yaklasik Maliyet ve Piyasa Fiyat Aragtirma
Tespit Tutanagdini hazirlanmasi

Y

Madurlagimaz
Butgesine uygun
mu?

HAYIR

v

Ek bitce veya aktarma yapilmasi

Parasal limitler dahilinde ihale maddesinin segilmesi

v

Alimi yapilacak malzeme igin Baskanlik olurunun alinmasi

v

Baskan onayla di
HAYIR mi?
EVET
Ihale ve Idari Isler Servisi ihale onay belgesinin hazirlanmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ismail TURKSOY Hiiseyin YANIK Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Teknisyen Bilgi islem Miidiirii V. 2 / 3




BiLGI iSLEM MUDURLUGU 77N
iHALE YONTEMI iLE MAL-HiZMET SARF MALZEME ve ‘

\ R . i e
DEMIRBAS ALIMLARI IS TANIMI VE i$ AKISI sensosn
1990 RRum
Dok.No: BIML.IA.IT.10 Yay.Tarihi:30 12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
v |
Gerekli evraklarin kapali zarf ile teslim |
edilmesi Gerekli Evrak:
-ihtiyag Talep Formu
+ -Gorevlendirme Belgesi
. . 1 L. . . . -Teknik Sart
Ihale ve Idari Isler Servisi Muayene Kabul komisyonunun belirlenmesi -P?ya!a i?a;?rnr;z Tutanag
ve onaylatiimasi -Bagkanlik Oluru
-Butce durumu (Mal hizmet Alim | |
+ icin gerekli Bilgiler formu)
ihal idari Is| . Yer teslim ve ise baglama tutanaginin -Ihale onay belgesi
ale ve ldari Igler Servisi hazirlanmasi \/

v

ihale ve idari Isler Servisi SGK ya firmanin yapilan ihale ilgili isin
bildirilmesi

v

iigili Servise demirbasin teslim edilmesi

\

ihale ve idari isler Servisi

ihale ve idari Isler Servisi Odeme sekline gore fatura diizenlenmesi
ihale ve idari isler Servisi Muayene Kabul Komisyon Raporunun

dizenlenmesi

v

ihale ve idari isler Servisi Harcama talimatinin olusturulup, Harcama
Yetkilisine onaylatiimasi

v

ihale ve idari isler Servisi Odeme emri
hazirlanmasi Sampas Programi

ihale ve Iidari igler Servisi Odeme emri igin Bagkanlik Oluru

Gerekli Evrak:
-Ihtiyag Talep Formu
. . s L. -Gorevlendirme Belgesi
Ihale ve Idari Igler Servisi Bir suretini ihale dosyasina bir asil ve bir -Teknik Sartname
suretin 6demeler Sefligine génderilmesi -Piyasa Arastirma Tutanag!
-Baskanlik Oluru
+ -Bitce durumu (Mal hizmet Alm igin gerekli
. . s L Bilgiler formu)
Ihale ve Idari Isler Servisi isin kesin kabuliiniin yapilmasi -Ihale onay belgesi
-Harcama talimati
v -Odeme Emri
~N -Muayene kabul Komisyonu Raporu
. S L Teminatin Firmaya iade edilmesi (Alinan -Fatura
Ihale ve Idari Isler Servisi ihalenin isciligi varsa SGK ilisiksizlik belgesinin -Yer Teslim ise Baglama tutanagi
alinmasi ) AN
. J )

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ismail TURKSOY Hiiseyin YANIK Remzi DEMIREL Sayfa

Ekonomist Teknisyen Bilgi islem Miidiirii V. 3 / 3




E-BELEDIYE INTERNET UZERINDEN UYELIK BASVURUSU

BiLGi iSLEM MUDURLUGU

YAPILMASI iS AKISI

Dok.No: BIM.IA.IT.11

Yay.Tarihi: 30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:

BiRIM
SORUMLU
iS AKISI ADI

YASAL DAYANAK

E-Belediye
Personeli

E-Belediye
Personeli

E-Belediye
Personeli

E-Belediye
Personeli

E-Belediye
Personeli

E-Belediye
Personeli

E-Belediye
Personeli

E-Belediye
Personeli

E-Belediye
Personeli

: Bilgi islem Miidiirliigii
: MIS (Yonetim Bilgi Sistemi) Personeli
. E- Belediye Internet Uzerinden Uyelik Bagvurusu Yapilmasi ve Tanimi

:4982 SAYILI BiLGi EDINME HAKKI KANUNU 31.MADDESI

Vatandagsin Belediye Web sayfasina
girerek e-belediye tyelik bagvurusunda
bulunmasi.

A 4

E- Belediye sistemine girilmesi

Vatandasin
basvurusu
kabul edildi mi?

HAYIR

EVET

v

E- Belediye sisteminin
kullanicisi olup sifre
girilmesi < A

Mukellefin e-

belediye
o6demelerinde Banka
ve sanalpost hesabi
tutuyor mu?

HAYIR |—p{ Basvurunun
yenilenmesi

EVET

|

Banka ve tahakkuk kayitlarinin incelenmesi

[ Telefon ve mail ile vatandasa ulagiimasi

A 4

Tespit edilen sorunun dizeltiimesi

A\ 4

Vatandasin istek ve sikayetinin alinmasi

!

SAMPAS Programi

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi DEMIREL
Bilgi islem Miidiir v.

Sayfa
1/1




BiLGi iSLEM MUDURLUGU
AKOS SAYISAL VERILERININ SISTEME GIRILMESI i$ AKISI

. i e
VE i$ TANIMI e
Dok.No: BiM.iA.iT.lZ Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Miidurligi
SERVIS : AKOS (Akilli Kent Otomasyon Sistemi)
SORUMLU : CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Personeli
i$ AKISI ADI : AKOS sayisal verilerinin sisteme girilmesi is akisi Ve is Tanimi

AKOS Sayisal Verilerinin Veritabanina Kaydedilmesi is Tanimi

e lgili kurumlardan ve belediyenin gesitli birimlerinden gerekli veriler alinir.

e Alinan veriler SisWorld-SiskBS-Sampas programlarindan yararlanilarak koordinatlandirilir ve

sayisallastirilan veriler veritabanina kaydedilir.

e Sayisallastirilan verilerle belediyenin cesitli birimlerinin faydalanacagi mahalle sinirlari, ada, parsel,
cadde, sokak, bina, numarataj, imar plani, parselasyon plani, ilge siniri, ¢ép konteynir yerleri, yapi

yaklasma vb. olusturulur.

e Elde edilen verilerle imar 18 uyg. , cap, temel vize, yol kotu, ruhsat, iskan, is yeri ruhsat, emlak ve

cevre temizlik beyanlarinin alinmasinda vb. calismalarda kullanilir.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi DEMIREL
Bilgi islem Midiir V.

Sayfa
1/2




BiLGI iSLEM MUDURLUGU "
:

AKOS SAYISAL VERILERININ SISTEME GIRILMESi i$ AKISI e 4
VE i$ TANIMI Tsenssosart
Dok.No: BIM.IA.IT.12 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Miidurligi
SERVIS : AKOS (Akilli Kent Otomasyon Sistemi)
SORUMLU : CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Personeli
i$ AKISI ADI : AKOS sayisal verilerinin sisteme girilmesi is akisi Ve is Tanimi

ilgili kurumlardan ve belediyenin gesitli
birimlerinden gerekli veriler alinir.

;

Alinan veriler SisWorld-SisKkBS-Sampas
programlarindan yararlanilarak sayisallastirilir.

!

Sayisallastirilan verilerle belediyenin gesitli
birimlerinin faydalanacagdi mahalle sinirlari,
ada, parsel, cadde, sokak, bina, numarataj,
imar plani, parselasyon plani, ilge siniri, gép
konteynir yerleri, yapi yaklasma vb. olusturulur.

}

Elde edilen verilerle imar 18 uyg. ,¢ap, temel
vize, yol kotu, ruhsat, iskan, emlak ve ¢gevre
temizlik beyanlarinin alinmasinda vb.
caligsmalarda kullanilir.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi DEMIREL
Bilgi islem Midiir V.

Sayfa
2/2




BiLGi iSLEM MUDURLUGU
AKOS KARAR DESTEK RAPOR VE ANALiz URETiMi
iS AKISI VE iS TANIMI

TS EN 150 9001
TS 1SO 10002
TS EN 150 14001

Dokiiman.No: BiM.IA.IT.13

Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00

Rev.Tarihi:

BiRIM
SERVIS
SORUMLU
i$ AKISI ADI

: Bilgi islem Miidurligi

: AKOS (Akilli Kent Otomasyon Sistemi)
: CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Personeli

: AKOS karar destek rapor ve analiz iiretimi is Akisi Ve is Tanimi

AKOS Karar Destek Rapor ve Analiz Uretimi
e Belediyenin gesitli birimlerinden veya dis kurumlardan gelen gesitli tematik harita, ¢ikti, raporlama

ve analiz talepleri alinir.

e AKOS veri tabani tizerinden detayli SQL sorgu ve analizler yapilir.

e AKOS karar destek rapor ve analizler Uretilir.

e Belediyenin ilgili birimlerine iletilir.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi DEMIREL
Bilgi islem Mudiir V.

Sayfa
1/2




BiLGi iSLEM MUDURLUGU
AKOS KARAR DESTEK RAPOR VE ANALiz URETiMi
iS AKISI VE iS TANIMI

TS EN 150 9001
TS 1SO 10002
TS EN 150 14001

Dokiiman.No: BiM.IA.IT.13 | Yay.Tarihi:30.12.2016

| Revizyon No:00

Rev.Tarihi:

Belediyenin ¢esitli birimlerinden veya dis
kurumlardan gelen cesitli tematik harita, ¢ikti,
raporlama ve analiz talepleri alinir.

'

AKOS veri tabani tzerinden detayli SQL
sorgu ve analizler yapllir.

|

Uretilir.

AKOS karar destek rapor ve analizler

Belediyenin ilgili birimlerine iletilir.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi DEMIREL
Bilgi islem Mudiir V.

Sayfa
2/2




BiLGI iSLEM MUDURLUGU &N
AKOS VERITABANINI KULLANAN PERSONELIN TAKIiBI —

i$ AKISI VE iS TANIMI rsensoo0n
Dok.No: BIM.IA.IT.14 Yay.Tarihi:30 .12 .2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Miidiirliigii
SERVIS : AKOS (Akilli Kent Otomasyon Sistemi)
SORUMLU : CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Personeli
i$ AKISI ADI : AKOS veritabanini kullanan personelin takibi is akisi ve is Tanimi

AKOS Veritabanini Kullanan Personelin Takibi is akisi ve is Tanimi

e Bilgi islem Mudurligi tarafindan belediye personeline AKOS programlari ile ilgili sifre ve yetki
verilir.

e Personele verilen yetkilere gore sistemde yapilan islerin kim tarafindan ne zaman yapildigi takibi
yapilir.

e Hatal bir islem tespit edilirse

e Hataliislem duzeltilir.
e Hatali islem yapan personel uyarilr.

e Mudurlik talebine gore raporlanir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Bilgi islem Mudiir V. 1/2




Vs BiLGI iSLEM MUDURLUGU &N
Ij. AKOS VERITABANINI KULLANAN PERSONELIN TAKIBI S
N\ 4 i$ AKISI VE is TANIMI mesoson
S 1990~ Ry
Dok.No: BIM.IA.IT.14 Yay.Tarihi:30 .12 .2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:

BiRIM
SERVIS
SORUMLU
i$ AKISI ADI

: Bilgi islem Midii

rliiga

: AKOS (Akilli Kent Otomasyon Sistemi)
: CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Personeli
: AKOS veritabanini kullanan personelin takibi is akisi ve is Tanimi

Bilgi islem Miidiirliigii tarafindan belediye
personeline AKOS programlari ile ilgili sifre

ve yetki verilir.

}

yap

Personele verilen yetkilere gore sistemde

ilan iglerin kim tarafindan ne zaman
yapildigi takibi yapilir.

Evet

Hatali islem duzeltilir.

|

Hatali bir islem
tespit edilirse

Hayir

Hatali islem yapan
personel uyarilir.

Mudurlik talebine goére raporlanir.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi DEMIREL
Bilgi islem Mudiir V.

Sayfa
2/2




BiLGi iSLEM MUDURLUGU

AKOS DIJITAL ARSIV CALISMASI i$ AKISI VE i$ TANIMI e R
Dok.No: BIM.IA.IT.15 Yay.Tarihi: 30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Miiduirligi
SERVIS : AKOS (Akilli Kent Otomasyon Sistemi)
SORUMLU : CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Personeli
iS AKISI ADI : AKOS dijital arsiv ¢alismasi

AKOS Dijital Arsiv Calismasi
Fiziksel ortamda Uretilen ve kurum arsivinde saklanan belgelerin, giivenli bir sekilde en son
teknolojiyi kullanarak tarama islemi yapilir. imar arsiv, isyeri ruhsat arsiv, enciimen kararlari arsiv
dosyalari taranir.

Sampas, Sisworld, SisKBS programlari kullanilarak imar arsiv dosyalarinin yapilandiriimasi; belge
icerigine bagh olarak nitelenmesi, erisim noktalari olabilecek (belge adi, belge tarihi, ada, pafta,
parsel,geldigi yer ve gittigi yer vb.) verileri elde edip bu verilerden bir veritabani (database)
olusturulmasi islemi yapilir.

Sampas, Sisworld, SisKBS programlari kullanilarak isyeri ruhsat arsiv dosyalari veritanindaki isyeri
ruhsat katmanina eslenir.

Sampas, Sisworld, SiskBS programlari kullanilarak enclimen kararlari arsiv dosyalari veritanindaki
encliimen kararlari katmanina eslenir.

Konu ile ilgilenen her bir birim veya personel ilgili ise ait (yetkileri dahilinde) dijital arsivi
olusturulmus evraklara ulasmi saglanir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL

Sayfa

Ekonomist Bilgi islem Midiir V. 1/2




P @
BiLGi iSLEM MUDURLUGU
= e

AKOS DIJITAL ARSIV CALISMASI i$ AKISI VE i$ TANIMI oo~
Dok.No: BIM.IA.IT.15 Yay.Tarihi: 30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi:
BiRIM : Bilgi islem Miiduirligi
SERVIS : AKOS (Akilli Kent Otomasyon Sistemi)
SORUMLU : CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Personeli
iS AKISI ADI : AKOS dijital arsiv ¢alismasi

imar arsiv, isyeri ruhsat arsiv, enciimen kararlari arsiv
dosyalari taranir veya fotografi cekilir.

|

Sampas, Sisworld, SisKBS programlari
kullanilarak imar arsiv dosyalari veritanindaki
ada ve parsele eslenir.

!

Sampas, Sisworld, SisKBS programlari
kullanilarak isyeri ruhsat arsiv dosyalari
veritanindaki isyeri ruhsat katmanina eglenir.

|

Sampas, Sisworld, SisKBS programlari
kullanilarak encliimen kararlari arsiv dosyalari
veritanindaki enciimen kararlari katmanina

eslenir.
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Bilgi islem Midiir V. 2/2




BiLGI iSLEM MUDURLUGU _—
AKOS VERITABANINA BiNA-ADRES-CADDE-SOKAK i
BILGILERI GIRiSi i$ TANIMI VE i$ AKISI rsensost

T5 EN IS0 14001
TS ISOMNEC 27001

Dok.No : BIM.IA.IT.16

Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:

BiRIM
SERVIS
SORUMLU
IS AKISI ADI

: Bilgi islem Mudurligi

: AKOS (Akilli Kent Otomasyon Sistemi)

: CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Personeli

: AKOS veritabanina bina-adres-cadde-sokak bilgileri girisi is akisi

AKOS Veritabanina Bina-Adres-Cadde-Sokak Bilgileri Girisi

e Mikelleften, Bliylksehir Belediyesinden, Tapu Mudurliginden ve Belediyenin gesitli birimlerinden

tasinmaz bilgileri alinir.

e Alinan bilgiler 1siginda veritabanina binalarin (m? cetveli, numarataj, bagimsiz bélim detaylari,

arsiv, fotograf, yapi kullanim amaci vb.) bilgileri girilir ve glincellenir.

e (Cadde-sokak ve numarataj bilgilerinin BlyUlksehir Belediyesi ve saha g¢alismalarindan alinan veriler

Isiginda kayitlari acilir veya giincellenerek baglh ada-parsel ve binalarla eslestirilir.

e Uydu fotograflari tizerinden gerekli giincellemeler yapilarak kaldiriimasi gereken, yikilmis binalar ve

diger yapilar, haritadan kaldirilarak yeni binalarin islenmesiyle gergek verilerin tretilmesi islemi

yapilir. Bu islem sayesinde kayip kagak bina tespiti yapilr.

e Sayisallastirilan bina, numarataj ve cadde-sokak grafik datalari ile agilan s6zel datalar eslestirilir.

e Emlak, cevre temizlik beyanlarinin alinmasinda ve is yeri ruhsati verilmesinde yardimci olunur.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi DEMIREL Sayfa
Bilgi islem Miidiir V. 1/2




BiLGi iSLEM MUDURLUGU _—
AKOS VERITABANINA BiNA-ADRES-CADDE-SOKAK @
BILGILERI GIRISi i$ TANIMI VE i$ AKISI o
Dok.No : BIML.IA.IT.16 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:

BiRIM
SERVIS
SORUMLU
iS AKISI ADI

: Bilgi islem Mudiirliigi

: AKOS (Akilli Kent Otomasyon Sistemi)

: CBS (Cografi Bilgi Sistemi) Personeli

: AKOS veritabanina bina-adres-cadde-sokak bilgileri girisi is akisi

Miikelleften, Biiyiiksehir Belediyesinden,
Tapu Midiirliigiinden ve Belediyenin gesitli
birimlerinden tagsinmaz bilgileri alinir.

Alinan bilgiler 1s1ginda veritabanina binalarin
(m? cetveli, numarataj, bagimsiz bélim
detaylari, arsiv, fotograf, yapi kullanim amaci
vb.) bilgileri girilir ve gtincellenir.

|

Cadde-sokak ve numarataj bilgilerinin Blytksehir
Belediyesi ve saha galismalarindan alinan veriler
1Isiginda kayitlari agilir veya glncellenerek bagl
ada-parsel ve binalarla eslestirilir.

|

Uydu fotograflari althk olarak kullanilarak
bina verileri sayisallastirilir.bu sayede
kayip ve kagaklar tespit edilir.

|

Sayisallastirilan bina, numarataj ve
cadde-sokak grafik datalari ile agilan s6zel
datalar eslestirilir.

Emlak, ¢evre temizlik beyanlarinin
alinmasinda ve is yeri ruhsati verilmesinde
yardimci olunur.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan

ismail TURKSOY Remzi DEMIREL
Ekonomist Bilgi islem Miidiir V.

Sayfa
2/2




BiLGi iISLEM MUDURLUGU
PROSEDURLERI



... e e e e P @
BiLGI iSLEM MUDURLUGU
BiLGi GUVENLiGi PROSEDURU SN

TS EN IS0 9001
TS IS0 10002
T5 EN IS0 14001
TS ISOMNEC 27001

D6k.No:BiM.PR.01 Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev. Tarihi:

1. Amag: Belediyemizden hizmet almak icin basvuran vatandaslara ve tim kurum calisanlarina, ait bilgilerin
dogru olarak toplanmasini, iletilmesini, depolanmasini ve kullanilmasini saglamak. Vatandas ve calisanlara
ait bilgileri, glivenligi saglanmis bilgisayar sisteminde ve arsivlerde uygun kosullarda muhafaza ederek bilgi

glvenligini saglamaktir

2. Kapsam: Bu talimat, kurum Bilgi islem altyapisini kullanmakta olan tiim birimleri {iclincii taraf olarak bilgi
sistemlerine erisen kullanicilari ve bilgi sistemlerine teknik destek saglamakta olan hizmet, yazilim veya

donanim saglayicilarini kapsamaktadir.

3. Sorumlular: Bilgi islemden Sorumlu Baskan Yardimcisi, Bilgi islem Miidiiri, Bilgi islem Sorumlusu, AKOS
Firmasi Sorumlusu, AKOS Firmasi Sistem Destek Elemanlari, Belediye Bilgi Yonetimi Sistemini kullanan tiim

calisanlar.

4. Uygulama:

4.1. Tum vatandas bilgilerinin girisi AKOS'nde tanimlanan alanlara yapilmaktadir.

4.2. Vatandas bilgilerinin glivenligi icin tim kullanicilar i¢in her kademede yetkilendirme yapilmali
ve kontrol edilmelidir.

4.4. Her kademedeki Belediye personeli ancak yetkilendirilmis oldugu islemleri, diger
Belediye prosediirlerine uygun olarak uygular.

4.3. Sunucu lzerindeki her tlrli yazihm, isletim sistemi, veritabani, Yazilm Firmasi elemanlari
tarafindan, Bilgi islem Bslimi denetiminde yapilr.

4.4. Tim fax-modem Uniteleri ile haberlesme ve internet erisim yazilimlarinin kurulmasi ve ayarlari
Belediye Bilgi islem MudurlGgi’niin yetkisinde olacaktir.

4.5. Veri yedekleme islemi Bilgi Islem Sorumlusu tarafindan Bilgi islem Yedek Alma Talimatina gére
yapilmaktadir.

4.6. Vatandaslarimiza ait bilgilerin glvenligi agisindan Belediyemiz sistem ve internet altyapisi en
glvenilir seviyede tutularak gerekli nlemler alinmistir.

4.7. Kisilere ait bilgilerin gilvenliginin saglanmasi i¢in 6ncelikle verilerin dogru olarak toplanmasi,
depolanmasi ve kullanilmasina iliskin uygulamalarimizin ve givenlik énlemlerimizin dahili olarak gézden
gecirilmesi ve kisisel verileri depoladigimiz sistemleri yetkisiz erisime karsi korumak icin fiziksel gtivenlik
onlemlerinin alinmasini igerir.

4.8. Kisisel bilgilere erisim hizmetlerimizi isletmek, gelistirmek ve iyilestirmek icin onlari bilmeleri
gereken belediye calisanlari, yiklenicileri ve aracilariyla sinirli tutulur. Bu bireyler gizliligi koruma
yuktumlulukleri altinda calisirlar.

4.9. Belediyemizde vatandas ile ilgili bilgilerin bitlinlGgi ve glivenligi kurulmus olan bilgisayar

yazilim programlarinda yetkilendirilmis girisler ile korumaya alinmistir.
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Elektronik ortamdaki verilerin glivenligi saglanmaktadir.

4.10. Vatandas bilgilerine yetkili olmayan kisilerin ulasimina / kullanimina izin verilmemektedir

4.11. Belediyemizde internet erisimi ve kullanimi Bilgi islem Midiirii tarafindan onay verilen
bilgisayarlarda kullanilmaktadir. Bunun haricinde tim pc lerden resmi sitelere erisim saglanmaktadir.
internet erisimi belediyemizde bulunan firewall cihazi tarafindan kontrol edilmektedir.

4.12. Her yetkili kullanici kendi sifresi ile islem yapar. Baskalarina sifresini sdylememeli gérindr,
ulasilabilir alanlara yazili olarak birakilmamalidir.

4.13. Guvenli bir bilgi sistemine erismek icin yetkisiz bir kullanicidan yardim istenmemelidir.

4.14. Baska bir kisinin kullanici kimligi, parola veya diger glivenlik kodlari kullaniimamalidir.

4.15. Calisanlar gizliligi koruma yikimliltkleri altinda galisirlar

4.16. Kullanici yetkisi olan yetkili gcalisanlar, bilgisayar kullanimi bitince, odadan ayrildiginda, mesai
ve nobet bitiminde sifresini kapatmalidir. Kisinin calismadigi veya bulunmadigl zamanlarda sifresi
kullanilarak yapilan islemlerden kurum sorumlu degildir.

4.17. Sisteme erisim kontroli ilgili baskan yardimcisi ve bilgi islem sorumlusu tarafindan kisilerin
yetki ve sorumluluklari dikkate alinarak dizenlenir. Bu sartlar uzaktan erisim icinde gecerlidir. Sistemde
herhangi bir ariza durumunda AKOS firmasi tarafindan uzaktan bakim igin baglanti verilir. Bu baglanti ekstra
programlar aracigi ile yapilir ve her baglantidan sonra program kapatilir.

4.18. Birim Muduru ve ilgili teknik personelin bilgisi disinda bilgisayarlar Gzerindeki ag ayarlari,
kullanici  tanimlari, kaynak profilleri vb. Ulzerinde mevcut vyapilan diizenlemelerin higbir suretle
degistirilemez.

4.19. Bilgisayarlar (zerinden resmi belgeler, programlar ve egitim belgeleri haricinde dosya
alisverisinde bulunulamaz

4.20. Belediye Bilgi Glivenligi PolitikasI geregi domain yapisi olusturulmus, tiim bilgisayarlar domain
yapisina login durumda calismaktadir. Domaine bagh olmayan bilgisayarlar yerel agdan cikariimis, yerel
agdaki cihazlar arasinda bilgi alisverisi yapilmamaktadir.

4.21. Viris ve saldirganlardan korunma:

*  Korunma sorumlulugu Bilgi islem Miduirii ve Bilgi islem Sorumlusuna aittir.

= Jlgililer virlis ve saldirganlardan korunma icin gerekli donanim ve yazilimi st
yonetime bildirip gerekli tedbirleri alir.

= Bu tedbirler anti viris yazilimlari ve firewall gibi donanimsal ve yazilimsal aparatlari
icerir.

= Bu vyazihmlarin gincellenmesini de vyapmak yukarda belirtilen ilgilileri
sorumlulugundadir, zamani geldiginde (st yonetimin haberdar ederek

gincellemeleri yaparlar.
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1. Amag: Belediyemizde Bulunan bilgi islem merkezinde yedek alma isleminin dogru sekilde yapilmasini

saglamak.

2. Kapsam: Bilgi islem Mudiirligi

3. Sorumlular: Bilgi islem Mudurd, Bilgi islem Sorumlusu, AKOS Sistem Destek Elemanlari

4. Uygulama:

e Belediyemizde kullanilan otomasyon sisteminde 3 adet sanallastirma sunucusu, 4 adet fiziksel

sunucu 24 saat gorev yapmaktadir. Bu sunucular; Etki Alani Denetleyicisi (Domain Controller), Ek

Etki Alani Denetleyicisi (Additional Domain Controller), Oracle Veritabani, Terminal, E-Belediye, T-

Belediye, GIS, Mail, Web Sunucu, Kent Rehberi ve E-imar Uygulamasi, EBYS, HBYS, Proxy ve

VMware VCenter sunucularidir.

e Oracle Veritabani Uzerindeki verilerimiz ginliik olarak Aga Bagli Depolama (NAS) sunucusuna

kopyalanmaktadir.

e Etki Alani Denetleyicisi (Domain Controller) lizerinde bulunan ortak paylasim klasorlerinin yedekleri

glnlik olarak Aga Bagli Depolama (NAS) sunucusuna kopyalanmaktadir.

e Diger sunucularin anlik sistem yedekleri otomatik olarak Aga Bagl Depolama (NAS) sunucusuna

kopyalanmaktadir.
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1. Amag

Etimesgut Belediyesi ana hizmet binasi ve dis birimlerin glvenli internet erisimi icin sahip olmasi
gereken standartlari belirlemektir. internet'in uygun olmayan kullanimi, Kurumun vyasal yikiamlalikleri,
kapasite kullanimi ve kurumsal imaji agisindan istenmeyen sonuglara neden olabilir. Bilerek ya da bilmeden
bu tiirden olumsuzluklara neden olunmamasi ve internet'in kurallarina, etige ve yasalara uygun

kullaniminin saglanmasini amaglamaktadir.

2. Kapsam
Bu politika Belediyemizin ana hizmet binasinda ve dis birimlerinde bulunan butin kullanicilarini

kapsamaktadir.

3. Politika
Biitiin kullanicilar ve Bilgi islem yéneticileri asagidaki internet erisim ve kullanim ydnteminden disariya

¢tkmamalidir.

a) Kurumun bilgisayar agi erisim ve icerik denetimi yapan bir firewall lzerinden internete c¢ikacaktir.
Ag glvenlik duvari (firewall), kurumun agi ile dis aglar arasinda bir gecit olarak gérev yapan ve
internet baglantisinda kurumun karsilasabilecegi sorunlari énlemek lizere tasarlanan cihazlardir.
Agin disindan agin icine erisimin denetimi burada yapilir. Givenlik duvari asagida belirtilen
hizmetlerle birlikte ¢calisarak ag glvenligini saglayabilmelidir.

b) Kurumun ihtiyaci dogrultusunda icerik filtreleme sistemleri kullanilmalidir. istenilmeyen siteler
(pornografik, oyun, kumar, siddet iceren vs.) yasaklanabilmelidir.

c) Kurumun ihtiyaci dogrultusunda Saldiri Tespit ve Onleme Sistemleri kullanilmalidir. (Intrusion
Detection an Prevention Systems-IPS): Stipheli olaylari, niifuz ve saldirilari tespit etmeyi hedefleyen
bir sistemdir. IPS, stpheli durumlarda e-posta veya SMS gibi yontemlerle sistem yoneticisini
uyarabilmektedir.

d) Anti-virus gateway sistemleri kullanilmalidir. internete giden veya gelen biitiin trafik (smtp, pop3,
ayrica mimkiinse http ve ftp vs.) virlslere karsi taranmalidir.

e) Kurumlar internet erisimlerinde firewall, anti-virus, icerik kontrol vs. giivenlik kistaslarini hayata
gecirmelidirler.

f) Ancak Yetkilendirilmis Sistem YoOneticileri internete g¢ikarken bitin servisleri kullanma hakkina

sahiptir. Bunlar; www, ftp, telnet, ping, traceroute vs.
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8)

m)

Hicbir kullanici peer-to-peer baglanti yoluyla internetteki servisleri kullanamayacaktir. (Ornek;
KaZaA, iMesh, eDonkey2000, Gnutella, Napster, Aimster, Madster, FastTrack, Audiogalaxy, MFTP,
eMule, Overnet, NeoModus, Direct Connect, Acquisition, BearShare, Gnucleus, GTK-Gnutella,
LimeVVire, Mactella, Morpheus, Phex, Qtella, Shareaza, XoLoX, OpenNap, WinMX. v.b.)
Bilgisayarlar arasi ag (izerinden resmi gortismeler haricinde ICQ,MIRC,Messenger v.b. mesajlasma
ve sohbet programlari gibi chat programlarinin kullanilmamasi. Bu chat programlari Uzerinden
dosya alisverisinde bulunulmamalidir.

Calisma saatleri icerisinde asiri bir sekilde is ile ilgili olmayan sitelerde gezinmek yasaktir.
Bilgisayarlar lizerinden genel ahlak anlayisina aykiri internet sitelerine girilmemesi ve dosya indirimi
yapitlmamalidir.

is ile ilgili olmayan (mizik, video dosyalari ) yiiksek hacimli dosyalar géndermek (upload) ve
indirmek (download) etmek yasaktir.

internet lzerinden kurum tarafindan onaylanmamis yazilimlar indirilemez ve Kurum sistemleri
Uzerine bu yazilimlar kurulamaz. Kurumsal islevlere yonelik yazilim ihtiyaglari icin ilgili prosediirler
dahilinde ilgili Bilgi islem sorumlularina miiracaat edilmesi gerekmektedir.

Uglincti sahislarin kurum internetini kullanmalari Bilgi islem sorumlularinin izni ve bu konudaki

kurallar dahilinde gergeklestirilebilecektir.
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1. Amag

Bu politikanin amaci Etimesgut Belediye Baskanlhgl e-posta altyapisina yonelik kurallari ortaya
koymaktir. Kurum'da olusturulan e-postalar resmi bir kimlik tasimaktadirlar. E-posta, Etimesgut Belediye
Baskanhgi’nin en énemli iletisim kanallarindan biridir ve bu kanalin kullanilmasi kac¢inilmazdir. Bunun yani
sira e-posta, basitligi ve hizi nedeni ile yanlis kullanima veya gereginden fazla kullanima acik bir kanaldir.

2. Kapsam

Bu politika Kurum'da olusturulan e-postalarin dogru kullanimini icermektedir ve bitin calisanlari
kapsamaktadir.
3. Politika

3.1. Yasaklanmis Kullanim

Kurumun e-posta sistemi, taciz, suistimal veya herhangi bir sekilde alicinin haklarina zarar vermeye
yonelik 6geleri iceren mesajlarin génderilmesi icin kesinlikle kullanilamaz. Bu tiir 6zelliklere sahip bir mesaj
alindiginda hemen ilgili birim yoneticisine haber verilmesi ve daha sonra bu mesajin tamamen silinmesi
gerekmektedir.

Mesajlarin gonderilen kisi disinda baskalarina ulasmamasi igin gonderilen adrese ve icerdigi
bilgilere azami bicimde 6zen gosterilmesi gerekmektedir.

Kurum ile ilgili olan hicbir gizli bilgi, gonderilen mesajlarda yer alamaz. Bunun kapsamina igerisine
ilistirilen 6geler de dahildir.

Zincir mesajlar ve mesajlara ilistirilmis her tirli calistirilabilir dosya iceren e-postalar alindiginda
hemen silinmeli ve kesinlikle baskalarina iletilmemelidir.

Kisisel kullanim i¢in Internet'teki listelere lUye olunmasi durumunda kurum e-posta adresleri
kullanilmamalidir.

Spam, zincir e-posta, sahte e-posta vb. zararl e-postalara yanit yazilmamalidir.

Kullanicilarin kullanici kodu/sifresini girmesini isteyen e-postalarin sahte e-posta olabilecegi dikkate
alinarak, herhangi bir islem yapilmaksizin derhal silinmelidir.

Calisanlar e-posta ile uygun olmayan icerikler (pornografi, irkgilik, siyasi propaganda, fikri milkiyet

iceren malzeme, vb.) gbnderemezler.

3.2. Kisisel Kullanim

Etimesgut Belediye Baskanligi'nda kisisel amacglar igin e-posta kullanimi mimkin oldugunca makul
seviyede olmalidir. Ayrica is disindaki e-postalar farkli bir klasor igerisinde saklanmalidir.
Etimesgut Belediye Baskanligi personeli tarafindan internet ortami araciligi ile iletilen her tirli

kisisel e-posta mesajinin altinda, Etimesgut Belediye Baskanligi tarafindan belirlenen "gizlilik notu" ve
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"sorumluluk notu" bilgileri yer almaldir. Bu bilgiler, e-posta iletisinin iceriginden ve niteliginden Kurum'un
sorumlu tutulamayacagi gibi agiklamalar icermelidir.

Calisanlar, mesajlarinin yetkisiz kisiler tarafindan okunmasini engellemelidirler. Bu ylizden sifre
kullanilmali ve e-posta erisimi igin kullanilan donanim/yazilim sistemleri yetkisiz erisimlere karsi
korunmalidir.

Kullanicilarin kullanici kodu/sifresini girmesini isteyen e-maillerin sahte e-mail olabilecegi dikkate
alinarak, herhangi bir islem yapilmaksizin derhal silinmelidir.

Kurum calisanlari  mesajlarini  dizenli olarak kontrol etmeli ve kurumsal mesajlar
cevaplandirmalidir.

Kurum calisanlari kurumsal e-postalarin kurum disindaki sahislar ve yetkisiz sahislar tarafindan
gorilmesi ve okunmasini engellemekten sorumludurlar.

Kaynag bilinmeyen e-posta ekinde gelen dosyalar kesinlikle agilmamali ve derhal silinmelidir.

Elektronik postalarin sik sik gézden gecirilmesi, gelen mesajlarin uzun siireli olarak genel elektronik
posta sunucusunda birakilmamasi ve bilgisayardaki kisisel klasér'e (personel folder) ¢ekilmelidir.

6 ay sureyle hi¢ kullanilmamis e-posta adresleri kullaniciya haber vermeden kapatilabilir.

E-posta adresine sahip kullanici herhangi bir sebepten birim degistirme, emekli olma isten ayrilma
sebepleriyle kurumdaki degisikliginin yetkililer tarafindan Bilgi islem Mudirligi’ ne bu degisikligin en geg 15
gln icinde bildiriimesi gerekmektedir.

3.3 Gozlemleme

Etimesgut Belediye Baskanhg calisanlari gonderdikleri, aldiklari veya sakladiklari e-maillerde
kisisellik aramamalidir. Bu vylzden vyetkili kisiler 6nceden haber vermeksizin e-mail mesajlarini
denetleyebilirler.

3.4 E-Posta Yonetimi

Etimesgut Belediye Baskanligl e-postalarin kurum biinyesinde givenli ve basarili bir sekilde

iletilmesi icin gerekli yonetim ve alt yapiyi saglamakla sorumludur.
3.5 E-Posta Viriis Koruma
Virls, solucan, Truva Ati veya diger zararl kodlar bulasmis olan bir e-posta kullaniciya zarar

verebilir. Bu tir virslerle bulasmis e-postalar Anti-virus sistemleri tarafindan analiz edilip temizlenmelidir.
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1. Genel Bakig

Sifreleme bilgisayar glivenligi icin 6nemli bir 6zelliktir. Kullanici hesaplariicin ilk glivenlik katmanidir.

Zayif secilmis bir sifre ag glvenligini timuyle riske atabilir. Etimesgut Belediyesi c¢alisanlari ve uzak

noktalardan erisenler asagida belirtilen kurallar dahilinde sifreleme yapmakla sorumludurlar.

2. Amag

Bu politikanin amaci giicli bir sifreleme olusturulmasi, olusturulan sifrenin korunmasi ve bu sifrenin

degistirilme sikhig1 hakkinda standart olusturmaktir.

3. Kapsam

Bu politika, kullanici hesabi olan (bilgisayar agina erisen ve sifre gerektiren kisiler) biitin kullanicilari

kapsamaktadir.
4. Politika
4.1 Genel
1.1.1. Butlin sistem seviyeli sifreler (6rnek, root, administrator, enable, vs) en az U¢ a
degistirilmelidir.
1.1.2. Butln kullanici seviyeli sifreler (6rnek, e-posta, web, masalisti bilgisayar vs.) en az a
bir degistirilmelidir. Tavsiye edilen degistirme siiresi her dort ayda birdir.
1.1.3. Sistem yoneticisi her sistem icin farkh sifreler kullanmalidir.
1.1.4. Sifreler e-posta iletilerine veya herhangi bir elektronik forma eklenmemelidir.

1.1.5. SNMP kullanildigi durumlarda varsayilan olarak gelen "public", "system" ve "priva

community string'lere farkl degerler atanmalidir.

yda bir

Itr ayda

te" gibi

1.1.6. Kullanici, sifresini baskasi ile paylasmamasi, kagitlara ya da elektronik ortamlara

yazmamasi konusunda egitilmelidir.
1.1.7. Kurum calisani olmayan harici kisiler icin acilan kullanici hesaplarinin sifreleri de
kirllamayacak gticli bir sifreye sahip olmalidir.

1.1.8. Sifrelerin ilgili kisiye gonderilmesi "kisiye 6zel" olarak yapiimaldir.

kolayca

1.1.9. Bir kullanici adi ve sifresinin birim zamanda birden gok bilgisayarda kullaniimamalidir.

Bitln kullanici ve sistem seviyeli sifrelemeler asagidaki ana noktalara uymalidir.
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4.2 Ana Noktalar
A. Genel Sifre Olusturma Kurallari
Sifreler degisik amaglar i¢in kullaniimaktadir. Bunlardan bazilari:  Kullanici sifreleri, web erisim
sifreleri, e-posta erisim sifreleri, ekran koruma sifreleri, yonlendirici erisim sifreleri vs.). Battn kullanicilar
glcli bir sifre se¢imi hakkinda 6zen gostermelidir. Zayif sifreler asagida belirtilen karakteristiklere sahiptir.
a) Sifreler sekizden daha az karaktere sahiptirler.
b) Sifreler s6zlikte bulunan bir kelimeye sahiptir.
c) Sifreler asagidaki gibi ortak degere sahiptir.
e Ailesinin, arkadasinin, sahip oldugu bir hayvanin veya bir sanatginin ismine sahiptir.
e Bilgisayar terminolojisi ve isimleri, komutlar, siteler, sirketler, donanim veya yazilim gibi.
e "Saglik", "istanbul", "ankara" gibi isimler.
e Dogum tarihi veya adres ve telefon numaralari gibi kisisel bilgiler.
e Aaabbb, qwerty,zyxwuts, 123321,123 vs. gibi sirali harf veya rakamlar.
e Yukardaki herhangi bir kelimenin geri yazilis sekli.

e Yukaridaki herhangi bir kelimenin rakamla takip edilmesi (6rnek, gizlil, gizli2).

Guclu sifreler asagidaki karakteristiklere sahiptir.

a) Kuclk ve buylk karakterlere sahiptir (6rnek, a-z, A-Z)

b) Hem dijit hem de noktalama karakterleri ve ayrica harflere sahiptir. (0-9, | @#S%A&*()_+|~-
=V{}I:";'<>?,/)

¢) En azsekiz adet alfa numerik karaktere sahiptir.

d) Herhangi bir dildeki argo, lehge veya teknik bir kelime olmamalidir.

e) Aileisimleri gibi kisisel bilgilere ait olmamahdir.

f)  Sifreler herhangi bir yere yazilmamalidir veya elektronik ortamda tutulmamaldir. Kolayca
hatirlanabilen sifreler olusturulmahdir. Ornek olarak; "olmaya devlet cihanda bir nefes

sthhat gibi" climlesi "OdC1nSg!" veya tiirevleri seklinde olabilir.

Not: Yukaridaki herhangi bir 6rnegi sifre olarak kullanmayiniz.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Bilgi islem Miidiir V. 2/3
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B. Sifre Koruma Standartlar

Etimesgut Belediye Baskanhgl blinyesinde kullanilan sifreleri kurum disinda herhangi bir sekilde

kullanmayiniz. (6rnek, internet erisim sifreleri, bankacilik islemlerinde veya diger yerlerde). Degisik

sistemler icin farkh sifreleme kullanin. Ornek, Unix sistemler icin farkh sifre, Windows sistemler icin farkl

sifre kullaniniz. Kurum biinyesinde kullanilan sifreleri herhangi bir kimseyle paylasmayiniz. Butin sifreler

kuruma ait gizli bilgiler olarak distinilmelidir.

a) Asagidakiler yapilmayacaklarin listesidir:
° Herhangi bir kisiye telefonda sifre vermek.
. e-posta mesajlarinda sifre belirtmek.
° Ust yéneticinize sifreleri sdylemek.
° Baskalari 6niinde sifreler hakkinda konusmak.
. Aile isimlerini sifre olarak kullanmak.
. Herhangi form (izerinde sifre belirtmek.
. Sifreleri aile bireyleri ile paylagsmak.
. Sifreleri isten uzakta oldugunuz zamanlarda is arkadaslariniza bildirmek.

b) Herhangi bir kimse sifre isteginde bulunursa bu dokiimani referans gostererek Bilgi islem
birimi yetkilisini aramasini soyleyiniz.

c¢) Uygulamalardaki "sifre hatirlama" ozelliklerini se¢meyiniz, (6rnek, Outlook, Internet
Explorer vs.)

d) Tekrar etmek gerekirse, sifreleri herhangi bir yere yazmayiniz ve herhangi bir ortamda
elektronik olarak saklamayiniz.

e) Sifreler an az alti ayda bir degistirilmelidir (sistemlerin sifreleri ise en az U¢ ayda bir
degistirilmelidir). Tavsiye edilen aralik ise 3 ayda birdir.

f) Sifre kirma ve tahmin etme operasyonlar belli araliklar ile yapilabilir. Glvenlik taramasi
sonucunda sifreler tahmin edilirse veya kirilirsa kullaniciya sifresini degistirmesi talep
edilecektir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
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1.0 Amag

Etimesgut Belediye Baskanhgi’ndaki bitlin bilgisayarlarin efektif virlis algilama ve engelleme

standardina sahip olmasi icin gereklilikleri belirlemektir.

2.0 Kapsam
Bu politika Etimesgut Belediye Baskanhgi’'nin PC-tabanli biitlin bilgisayarlarini kapsamaktadir. Bunlar

desktop bilgisayarlar, dc/ftp/web/proxy vs. sunuculardir.

3.0 Politika

Kurumun bitiin PC tabanl bilgisayarlari anti-virus yaziimina sahip olmaldir ve belli araliklarda dizenli
olarak gilincellenmelidir. Buna ek olarak anti-virus yazilimi ve virlis patternleri otomatik olarak
gincellenmelidir. Virlis bulasan makineler tam olarak temizleninceye kadar agdan c¢ikarilmalidir. Sistem
yoneticileri anti-virus yaziliminin siirekli ve dizenli ¢alismasi ve bilgisayarlarin virlsten arindirilmasi igin
gerekli prosedirlerin olusturulmasindan sorumludur. Zararli programlari (6rnek, virtsler, solucanlar, truva
ati, e-mail bombalari, vs) Kurum biinyesinde olusturmak ve dagitmak yasaktir. Hicbir kullanici herhangi bir
sebepten dolayi anti-virus programini sisteminden kaldiramaz.

Etimesgut Belediye Baskanligi'nin Anti-Virus Politikasi virlis problemlerini ortadan kaldirilmasi igin

tavsiye edilen adimlari agiklamaktadir.

Viriis problemlerine karsi tavsiye edilen adimlar:

a) Anti-virus gliincellemeleri bu is icin adanmis Sunucular vasitasi ile yapilacaktir. Sunucular internete
online baglantisi olup otomatik olarak veritabanlarini giincelleyecektir. Domaine bagh PC'ler
otomatik olarak sunucu'dan en son versiyonlari update edeceklerdir. Domaine bagh olmayan
kullanicilara ise gerekli scriptler yazilip otomatik update olmalari saglanacaktir.

b) Bilinmeyen kisilerden e-posta ile birlikte gelen dosya veya makrolari kesinlikle agmayin. Bu ekli
dosyalari hemen silin, daha sonra "silinmis 6geler" den tekrar silin.

c) Spam, zincir ve diger junk e-mailleri silin.

d) Bilinmeyen veya siipheli kaynaklardan asla dosya indirmeyin.

e) Kurumun ihtiyaci haricinde okuma/yazma hakki ile direkt disk paylasim hakki vermekten kaginin.

f) Bilinmeyen kaynaklardan gelen flash diskleri ve Cd-Rom'lari daima virUslere karsi tarama yapin.

g) Kritik data ve sistem konfigurasyonlarini dizenli araliklar ile yedekleyin ve guvenli bir yerde

saklayin.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL Sayfa
Ekonomist Bilgi islem Miidiir V. 1/1
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Sira
No:

10.

Risk Adi/Sebebi Olasilik
Derecesi

Malzemelerin Kaybolmasi 2
Verilerin Kaybolmasi veya 5
Silinmesi
Kullanilan cihazlarin kullanici 5
kaynakli arizalanmasi
Olasi is kazalari(Kablolara )
Takilarak dismek)
Elektrik carpmasi 2
Sisteme izinsiz giris yapilmasi 1
Uzak baglanti kurulamamasi 1
izinsiz ag ve kullanici 1
ayarlarinin degistirilmesi
Bilgisayarlarin mesai bitiminde 3

acik birakilmasi

Bilgisayarlarda Resimi belge ve
program harici belge ve 2
program bulundurmak

Etki
Derecesi

10

10

10

10

10

10

10

10

Risk
Puani

12

35

20

20

10

10

10

30

20

BiLGi iSLEM MUDURLUGU

Stratejik Amag/ ilgili
Hedef Siireg/Prosediir
21.1-21.2-21.3 Bilgi Guvenligi
Prosedurl
21.1-21.2-21.3 Bilgi Guvenligi
Proseduirl
21.1-21.2-21.3 Bilgi Guvenligi
Prosediirii
211212213 Dilgi Govenligi
Prosediirii
211212213 | Dilgi Gavenligi
Prosediirii
211212213 Dilgi Govenligi
Proseduirl
internet Erisim ve
21.1-21.2-21.3 Kullanim
Prosedurl
21.1-21.2-21.3 Bilgi Guvenligi
Prosedtirli
21.1-21.2-21.3 Bilgi Guvenligi
Prosedurl
21.1-21.2-21.3 Bilgi Guvenligi
Prosedtirli

Siireg
Sorumlusu

Bilgi islem Mudiiri /
Servis Personeli

Bilgi islem Mudirti /
Servis Personeli

Bilgi islem Midira /
Servis Personeli

Bilgi islem Muduirii /
Servis Personeli

Bilgi islem Mudiirii /
Servis Personeli

Bilgi islem Muduirii /
Servis Personeli

Bilgi islem Midira /
Servis Personeli

Bilgi islem Mudirti /
Servis Personeli

Bilgi islem Mdira /
Servis Personeli

Bilgi islem Mudirti /
Servis Personeli

On goriilen
Eylem Plani

Dogru sayim yapilmasi ve tek sorumlu tayini
yapilarak gerekli islem gikislarinin zamanli ve
kayith bir sekilde yapilmasi

Kullanicilarin Yedek almanin 6nemi hakkinda
Bilinglendirilmesi

Teknik servis sorumlularina hemen bilgi
verilmesi ve kullanicinin cihazlar hakkinda
bilinglendirilmesi.

ilk Miidahaleyi Dogru bir sekilde yapmak ve
en yakin saglik birimini ¢gagirmak

Calisilan ortamda kagak kontrollerini
yapmak. ilk Miidahaleye Dogru bir sekilde
yapmak ve en yakin saglk birimini gagirmak

Dis birimlerin hat degerleri surekli izlenerek
olasi bir sorunda aninda miidahale.

Domain yapisinda kullanicilarin degisiklik
yapmasi olanaksizdir.

Gerekli egitimin verilerek durumun olugmasi
minimuma indirilir, gerekli uyarilar yapilr.

Gerekli egitimin verilerek durumun olusmasi
minimuma indirilir, aksi halde yaptirimlar
icin gerekli uyarilar yapilir.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden
Oguz AKILLI
Sistem Sorumlusu

Onaylayan
Remzi DEMIREL
Bilgi islem Midiirii V.
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11.

12,

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

viiksek Risk [JJ(40-100)

Virus ve saldirilari olmasi 1

Sistem destegi igin yetkisiz

3
kisilerden destek alinmasi
gereksiz e-postalarin gelmesi 5
Sifrelemenin dogru )
yapilmamasi
Kullanici sifrelerinin ayni olmasi 2
Yedeklerin zamaninda 1
alinmamasi
internetin gereksiz kullanimi 4
Olasi baglanti kopukluklari )
olmasi
Kullanici egitimlerinin eksik 3
verilmesi
Kurum galisani diginda bilgi )

paylasimi yapilmasi

Orta Risk[ ](10-40)

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Diisiik Risk [1](0-10)

10

30

20

20

10

20

27

20

21.1-21.2-21.3

21.1-21.2-21.3

21.1-21.2-21.3

21.1-21.2-21.3

21.1-21.2-21.3

21.1-21.2-21.3

21.1-21.2-21.3

21.1-21.2-21.3

21.1-21.2-21.3

21.1-21.2-21.3

Anti-Viris
Prosediri

Bilgi Guvenligi
Proseduirl

e-posta
Prosediri

Sifre proseduri

Sifre proseduri

Bilgi Guvenligi
Prosediirii
internet Erisim ve
Kullanim
Proseduri
internet Erisim ve
Kullanim
Prosedirii
Bilgi Guvenligi
Proseduri

Bilgi Guvenligi
Prosediirii

Bilgi islem Midiiri /
Servis Personeli

Bilgi islem Mudiirii /
Servis Personeli

Bilgi islem Mudiirii /
Servis Personeli

Bilgi islem Midiir /
Servis Personeli

Bilgi islem Mudiirii /
Servis Personeli

Bilgi islem Mudiirii /
Servis Personeli

Bilgi islem Midiri /
Servis Personeli

Bilgi islem Mudiirii /
Servis Personeli

Bilgi islem Mudiiri /
Servis Personeli

Bilgi islem Mudiirii /
Servis Personeli

Firewall ve sunucu aksaminda gerekli
guvenlik ayarlarinin ve glincellemelerinin
yapilmasi.

Sisteme iliskin sifrelerin kimse ile
paylasilmamasi, sistem odasina olan
girislerin kontrol altinda tutulmasi.
Bahse konu durumda kurum igi kullanicilarin
IT departmanina bilgi vermesi ve mail
sunucusu ve glivenlik duvarinda da gereken
onlemlerin alinmasi.
Kullanicilarin sifreleme konusunda
bilinglendirilmesi ve sistem tarafindan
karmasik sifre belirlemeye mecbur tutulmasi
ilk kullanimda kullanici sifresinin
degistiriimeye mecbur birakilmasi ve son
kullanilan 3 sifreyi kabul etmemesi.
Yedeklemenin otomatik olarak
zamanlanmasi ve insan faktorine bagh
hatalari minimuma indirmek.

Guvenlik duvari ile is harici kullanilan sosyal
medya uygulamalarinin engellenmesi.

Sistem sirekli kontrol altinda tutularak
onleyici tedbir alinmasi ve baglanti
sorunlarinin minimize edilmesi.

Bireysel ve ya grup olarak kullanici
bilinglendirme seminerleri diizenlemek.

Bireysel ve ya grup olarak kullanici
bilinglendirme seminerleri diizenlemek.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden
Oguz AKILLI
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1. GOREV ADI :Risk koordinatérligi
2. BAGLI OLDUGU UST :Bilgi islem Miidiiri
3. KENDINE BAGLI ALT :Birim Risk Koordinatori ve Calisanlar
4. GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER
e  En az birim yoneticiliginin gerektirdigi vasiflara haiz olmak
e Risk Yonetimi konusunda gerekli bilgi, tecriibe ve yetkinlige sahip olmak
e  Risk belirleme, degerlendirme ve yonetiminde iletisim ve liderlik niteliklerine sahip olmak
5. TANIMLAR:
e IDARE :Kurulus,
o iKiYK :i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu
e IRK :idare Risk koordinatérii
e BRK :Birim Risk Koordinatori
6. GOREVLER:

idare Risk koordinatoérii Gorevleri

idarenin tiim birimlerinin risk yénetimi siireglerinin etkin islemesinden ve koordinasyonunu
yapmak

Risk yonetimi cercevesinde en az 3 ayda bir Birim Risk Koordinatérleri ile (BRK)
degerlendirme toplantilari yapmak. Kararlari kayit altina almak

Her bir BRK tarafindan raporlanan birim risklerinden yola ¢ikarak Konsolide Risk Raporunu
hazirlar; bu raporu tiger aylik ddnemlerle i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu (iKiYK) ve
Ust yonetime sunar. Bu raporla birlikte izlenmesi gereken ©nemli riskleri ve kendi
degerlendirmelerini de raporlar

idare Risk Koordinatérii, kurulun yapacagl toplantilarin giindemini belirleme, toplant
sonucunu tutanaga baglama, kurulun aldig kararlarin Gst yoneticinin onayina sunulmasi v.b.
gorevleri yurutar.

idare Risk Koordinatérii idarenin risk yonetimi konusunda birimlere teknik destek saglar.
Birimlerin risk yonetimi konusundaki ihtiyacglarini belirleyerek bunu her toplanti éncesinde
IKiYK ve (ist ybneticiye raporlar.

IKIYK'nin goérisleri, tavsiyeleri ve kararlarina iliskin BRK’lere geri bildirim saglar ve idarenin

risk yonetim sureglerinin tutarl olmasi konusunda gerekli 6nlemleri alir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Miidiirii V.




BiLGi iSLEM MUDURLUGU
RiSK KOORDINATORU GOREV TANIMI

/

ﬂh.
TORKAS
BBS W

TS EN IS0 9001
T5 150 10002
TS5 EN IS0 14001
TS ISONEC 27001

Dok.No:BiM.GT.07

Yayin Tarihi:04.05.2015 | Revizyon No:00 | Revizyon Tarihi:30.12.2016

Sayfa No:2/2

GOREV ADI

1
2. BAGLI OLDUGU UST
3. KENDINE BAGLI ALT
4

:Birim Risk koordinatorliigii
:Birim ydnetimi, idare risk koordinatorii

: Birim, Calisanlari,

GOREVIN GEREKTIRDiGi KRITERLER

e  En az birim yoneticiliginin gerektirdigi vasiflara haiz olmak

e Risk Yonetimi konusunda gerekli bilgi, tecriibe ve yetkinlige sahip olmak

e  Risk belirleme, degerlendirme ve yonetiminde iletisim ve liderlik niteliklerine sahip olmak

5. TANIMLAR:
e IDARE

e iKiYK

e IRK

e BRK

6. GOREVLER:

:Kurulus,
:i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu
:idare Risk koordinatérii

:Birim Risk Koordinatori

e Yilin basinda birimin hedeflerini etkileyebilecek birim risklerinin tespit edilmesini koordine

eder ve rehberlik saglar.

e  BRK, tespit edilen riskleri alt birimlerin bilgi ve uzmanliklarindan yararlanarak faaliyetleri ile

eslestirir ve tim dnemli konularin ele alinmasini saglar.

e  Risk kaydina alinmis olan dnemli riskler, i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu (iKiYK) nin

degerlendirmesine sunulmak tizere iRK’ye raporlanir.

e  Yillik olarak veya belirli periyotlarda belirlenen risk kayitlarini ve ilgili raporlari idare

tarafindan belirlenecek periyotlarla gozden gegirir (aylik, 3 aylik gibi) ve iRK’ye raporlar.

e  Yillik olarak, daha dnce belirlenmis veya yil icerisinde ortaya ¢ikabilecek risklerin iyi yonetilip

yonetilmedigine dair kanitlari iKiYK’ ye sunar.

e IRK ve iKiYK’nin gérisleri, tavsiyeleri ve kararlari dogrultusunda BRK’lere geri bildirim saglar.

e  Biriminde risk yonetimiyle ilgili egitim ihtiyaglarini tespit eder.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Miidiirii V.
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1. AMAG:
Bilgi Islem Midirligi Kontrol siireclerinde risk standartlarini olusturarak siireglerin isleyisinde
onceden tedbir alinmasini saglamak

2. KAPSAM:
Bilgi islem MudiirlGgi Suregleri

3. TANIMLAR:
e Risk:Stratejik planda yer alan hedefler ve hedeflerin gergeklestirilmesine engel teskil eden unsurlardir

4. YETKi-SORUMLULUK:

4.1 Risk Tanimlama ve degerlendirilmesinde birince derecede yetki ve sorumlu i¢ kontrol Sube Muddr

4.2 Uygulama ve izleme sorumlusu : Birim Risk Koordinatori

4.3 Kurulusun Genel Risk Degerlendirme ve koordinasyon siirecinden i¢ Kontrol Sube MudirlGgi

sorumludur.
5. PROSEDUR DETAYI:

5.1. Bilgi islem MudirlGgii misyonu, vizyonu, amaglari ve hedefleri dikkate alinarak bu amag ve
hedeflerin gergeklestiriimesine engel teskil eden unsurlar “risk” olarak kabul edilmigtir.

5.2. Riskler,Stratejik Planda yer alan hedefler dikkate alinarak belirlenir

5.3. Risk analiz ve degerlendirme yontem ve yaklasim olarak (Risk Degerlendirme Formu) unda yapilir

5.4. Risk degerlendirme formunda her birim dncelikli faaliyetini, her faaliyetin en 6nemli engel faktoérin
ilgili situn ve satirlara yazar

5.5. Siireci veya faaliyeti engelleyen faktoriin etki derecesi en diisiik 1 en yliksek 10 olmak (izere goreceli
olarak degerlendirilir.

5.6. Oncelikli faaliyetin risk puani dncelik sirasi ve etki derecesinin carpimi ile elde edilir.

5.7. Risk degerlendirme calismalari sonunda elde edilen veriler Birimlerin i¢ iletisim toplantilarinda ve
daha st toplantilarda giindeme alinmasi saglanir.(YGG Prosediiri)

5.8. Risk degerlendirmede Maliye Bakanliginin yayinladigi “Kamu i¢ Kontrol Rehberi” esas ¢erceve olarak
dikkate alinir

5.9. Birimler kendi isleyislerine 6zgl olarak Risk degerlendirme formati gelistirip strateji gelistirme
Dairesi Baskanhgi i¢ Kontrol sube Miidiirligi ile koordineli dokiiman hazirliklarini yiiriitiir.

6. ILGiLi ve REFERANS DOKUMANLAR:
6.1. ic iletisim Toplanti Tutanak Formu(SGG Formu)
6.2. Risk Degerlendirme Formu-2

7. KAYITLAR, DOSYALAMA ve ARSIV:
7.1.Bu prosediir ve ilgili kayit, dosya, arsiv list yonetimin gorevlendirecegi Strateji ic Kontrol Sefi
sorumludur.
8. EKLER
e EK-1 Risk Degerlendirme Haritasi
e EK-2 Risk Matrisi

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Miidiirii V.
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EK- 1 RiSK DEGERLENDIRME HARITASI

10 20 30

36

8 16 24 32

7 14 21 28 35

6 12 18 28 30 36

5 10 15 20 25 30 35

4 8 12 16 20 24 28

3 6 9 12 15 18 21 24 27 30

2 4 6 8 10 12 14 16 18 20

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Y = Etki X= Olasihk
Risk Degeri=X * Y ( X ¢arp1 Y)

EK-2 RISK MATRISi

Yuksek Etki
Diisiik Olasihk

Is Siirekliligi Plam

Diisiik Etki Diisiik Olasihik Diisiik Etki Yiiksek Olasilik

Tolere edilebilir Kontrol prosedurleri
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel

Ekonomist Bilgi islem Miidiirii V.
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1.

AMAC : Sureglerin i¢ Kontrol Standartlarina gére planlanip uygulanmasi ile

sirketin stratejik amac ve hedeflerine erisimini glivence altina alacak énlemlerin alinmasi

2.
3.

KAPSAM :ic Kontrol standartlari sisteminde yer alan tiim siirecler
TANIM
. Kontrol Faaliyeti: i¢c Kontrol Sistem sartlarini yerine getirilmesi icin yapilacak

izleme ve denetim faaliyetleri
. Diizeltici Faaliyet: Planlanan sireglerin operasyonu ve faaliyetlerin her hangi
bir asamasinda meydana gelen aksamalari, kayiplar telafi etmek/asgariye indirmek
icin yapilan faaliyet
. Onleyici Faaliyet: Planlanan siireclerin gerektirdigi faaliyetlerin yapilmasi
sirasinda on goriilen, tahmin edilen muhtemel engellere gére 6nceden 6nlem alam
. DOF : Dizeltici ©nleyici Faaliyetin tespiti, kaydi, izlenmesi ve
sonuclandiriimasi islemlerinin kaydinin yapildigi form
. RiSK :Stratejik amac ve hedeflere engel muhtemel unsurlar
YETKi VE SORUMLULUKLAR:
4.1. Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Diizeltici ve oOnleyici faaliyetle ilgili
slirecin sahibi ve sorumluluk siralamasinda belirlenmis gorevliler
4.2. ikinci Derece Yetkili Sorumlu :Operasyonlarda yonlendirici yetkiye sahip
gorevliler.
4.3. Ugiincii Derece Yetkili Sorumlu:Operasyonda yer alan uygulamaya en yakin
karar verici
UYGULAMA:
Kontrol Faaliyetleri le ilgili Siiregler

5.1.1. Kontrol faaliyetlerinin belirlenmesi:

Karar Alma ve onaylama:

Birim prosediriinde tanimlanan yetki ve sorumluklar dikkate alinir.

Gorevler ayrihg:

Gorev tanimlari ve prosedirlerde yetki sorumluluk tanimlari dikkate alinir

Veri mutabakati:

Tutarhhgin saglanmasi agisindan farkh belge ve kaynaklardaki verilerin eslestiriimesi

saglanir

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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5.2.

idari ve Mali islemlerle ilgili prosediirler:

idari ve Mali isler Prosediiriinde dikkate alinir.

Varlik ve bilgiye erigim:

Birim prosediirleri ve bilgi islem prosediri dikkate alinir
Bilginin Belgelendirmesi, arsivienmesi ve depolanmasi:
Destek hizmetleri ve Bilgi islem Prosediirii dikkate alinir
Bilgi teknolojilerine iliskin kontrol faaliyetleri:

Bilgi islem prosediirii dikkate alinir

is stirekliligi Planlar::

Faaliyetlerin kesintisizligini saglamaya yonelik 6nlem alinir

Siireg izleme ve Kontrol Prosediriinde tanimlanir

Risk Yonetimi baglaminda kontrol faaliyetleri

Risk Yonetimi baglaminda yapilan ¢alismalar sonucunda birimlerin ve idarenin riskleri

belirlenir etki ve olasilik durumuna gore degerlendirilir
Risklerin belirlenmesi
Risklerle ilgili stirec prosediirleri

Risklerle ilgili stratejik amaclar

Risk degerlendirme ve risk matrisinde 6n goriilen kontrol faaliyeti gerceklestirilir

Risklere karsi cevaplar ve 6nlemler uygulanir

Belirlenen Onleyici faaliyetler ve Diizeltici faaliyetlere karar verilip uygulanir

ilgili stire¢ ve prosediirde tanimlanan yetki ve sorumluluk hiyerarsisi uygulanir

Diizeltici Faaliyetlerin Belirlenmesi

Surecin uygulama sirasinda meydana gelen sapmalar,

kayiplar,

gerceklesmesiyle ortaya g¢ikan yeni durumda yapilmasi gereken faaliyetlerdir

Dizeltici faaliyetin  gerekmesi 6nceden tanimlanmis veya

uygunsuzlugun ortaya ¢ikmasi

hatalarin

tanimlanmamis

Surecin gerektirdigi operasyon veya faaliyetlerin uygulanmasi sirasinda meydana

gelen aksamlarin hatalarin neler olabileceginin tespitleri ve kayitlari

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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5.3.

Onceden karsilasilmis deneyimlerden elde edilen veri tabanl bilgiler, operasyonda
kullanilan  ekipmanin  o6zelliklerinden  kaynaklanabilecek muhtemel arizalar,
calisanlarin hatalari, bilgi- beceri yetersizliginden kaynaklanan hata, hasar, ariza ve
kayiplarin bilgi veri tabani dikkate alinir

Operasyonda kullanilan ekipmanin kullanim talimatlari, prospektisleri periyodik
bakim onarim talimatlarinda muhtemel ariza ve uygunsuzluk durumlari tanimlanmis
olabilir.

Dizeltici faaliyetlerin risk analizi ve degerlendirme formlarini veri kabul edilerek

belirlemeler yapilmasi daha kisa ve etkin yol olarak éngorulir.

Diizeltici faaliyetlerin girdileri

Risk degerlendirme belgeleri, formlari

Musteri ve Paydaslardan gelen talep ve 6neriler

Operasyon sirasinda meydana gelen beklenmeyen engeller

insan kaynaklarindan kaynaklanan, personel yetersizligi,

Personelin bilgi ve beceri yetersizligi

Yeni ekipman kullaniminda ortaya ¢ikan problemler

Mevzuat degisiminden kaynaklanan yeni belirlenmesi gereken yaklasim, yontemler
Kurum disi ortaya ¢ikan beklenmeyen engeller, giivenlik sorunlari, dogal afetler vs..
Sureg akislarinda tespit edilen yavaslama nedenlerinin tespit edilmesi

iyilestirmeye yonelik yeni gelisen siiregler ve sartlar

Cahlisanlarin onerileri

Diizeltici Faaliyetler

Dizeltilmesi gereken olay hangi siirecin konusudur belirlenir

Sirecin prosediir, talimat, is akislarindaki adimlar incelenir.

Hata veya sapma sirecin adimlarina uyulup uyulmadigindan kaynaklanip
kaynaklanmadig1 nedene inilir.

Dizeltme faaliyeti sirecin dogasinda tanimlanan adimlara uyulmadigi tespit edilirse

uyulmasinin nasil saglanacagina karar verilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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5.5.

Tanimlanan siireglerde revizyon gerekiyorsa DOF(Diizeltici Onleyici Faaliyetler formu)
tanzim edilerek dokiiman revizyonu degisimi talep edilir.

Dizeltici Faaliyet icin kaynak ihtiyaci, satin alma gerekleri ortaya ¢iktiginda satin alma
sirecinin hizlandirilmasi icin siire¢ sahipleri ve harcama yetkililerinin girisimleri
saglanir

Diizeltici faaliyet icin yetki kullanimi ve devrinden kaynaklanan sorun varsa yeniden
tanimlanmasi icin DOF tanzim edilir

Sureclerin tanimlanmasi, prosedirler, is talimatlari, is akislari gibi dokiimanlardaki

tanimlamalarin, adimlarin izlenmesi ile diizeltici faaliyet planlanir ve uygulanir

Onleyici Faaliyetler:

Onleyici faaliyet risk olarak belirlenen ve kayiplara, zararlara neden olabilecek
muhtemel kaza, olay, nedenlerin dnceden tahmin edilerek 6nlem alinmasidir
Siureglerin tanimlanmasi ve dokiimante edilmesinde 6ncelikle deneyimlerden elde
edilen veri tabaninda yer alan istatistiki bilgiler, raporlar dikkate alinir

Ekipmandan kaynaklanabilecek hata, kaza, aksakliklar/uygunsuzluklar igin
ekipmanlarin kataloglari, calismalarinda 6nem verilen hususlar dikkate alinir bilgi ve
uyari materyalleri hazirlanir. ilgili ve uygun yerlerde bulundurulur, asilir

insan kaynakli muhtemel hatalarin 6nlenmesi icin calisan bilgilendiriimesi ve
egitilmesi

Calisan egitimleri sonunda yetkinlik ve yeterlilik sartlarinin yerine getirilmesi saglanir
is sagligl ve Givenligi mevzuatinin ilgili béliimleri, baglayici konularinda ngériilen
sartlar sistematik olarak yerine getirilir

Uygulamalar; Prosediir/Gorev Tanimi/is Talimatlari/is Akislari ortaya ¢ikan ihtiyaca
gore yeniden diizenlenir, gerekli degisiklikler yapilir

Hata ve sapmalarin ortaya ¢ikmadan proaktif 6nlemler baglaminda uyari levha, yazi,
mesaj, yazilim, brostr gibi araglar kullanilir

Risk Yonetimi ile ilgili bilgi, belge ve dokimanlar incelenerek risk degerlendirme ve

derecelerine gore Onleyici faaliyet planlanir, dokiimante edilir ve uygulanir

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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5.6. Birimler bazinda 6n gériilen Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler:

. Dogru sayim yapilmasi ve tek sorumlu tayini yapilarak gerekli islem cikislarinin

zamanli ve kayitli bir sekilde yapilmasi.

. Kullanicilarin Yedek almanin dnemi hakkinda Bilinglendirilmesi

. Teknik servis sorumlularina hemen bilgi verilmesi ve kullanicinin cihazlar hakkinda

bilinglendirilmesi..

. ilk Miidahaleyi Dogru bir sekilde yapmak ve en yakin saglik birimini cagirmak.

. Dis birimlerin hat degreleri strekli izelenerek olasi bir sorunda aninda miidahale.

. Domain yapisinda kullanicilarin degisiklik yapmasi olanaksizdir.

. Gerekli egitimin verilerek durumun olusmasi minimuma indirilir, gerekli uyarilar

yaptlir.

. Firewall ve sunucu aksaminda gerekli givenlik ayarlarinin ve glincellemelerinin

yapilmasi

. Sisteme iliskin sifrelerin kimse ile paylasilmamasi, sistem odasina olan girislerin

kontrol altinda tutulmasi.

. Bahse konu durumda kurum ici kullanicilarin IT departmanina bilgi vermesi ve mail

sunucusu ve glvenlik duvarindada gereken dnlemlerin alinmasi.

. Kullanicilarin sifreleme konusunda bilinglendirilmesi ve sistem tarafindan karmasik

sifre belirlemeye mecbur tutulmasi

. Ik kullanimda kullanici sifresinin degistirilmeye mecbur birakilmasi ve son kullanilan 3

sifreyi kabul etmemesi.

. Yedeklemenin otomatik olarak zamanlanmasi ve insan faktériine bagl hatalar

minimuma indirmek.

. Guvenlik duvart ile is harici kullanilan sosyal medya uygulamalarinin engellenmesi.

Sistem strekli kontrol altinda tutularak onleyici tedbir alinmasi ve baglanti

sorunlarinin minimize edilmesi.

. Bireysel ve ya grup olarak kullanici bilinglendirme seminerleri diizenlemek.

. Bireysel ve ya grup olarak kullanici bilinglendirme.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi Demirel
Bilgi islem Mudiirii V.
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6. llgili ve referans Dokiiman:
e Risk yonetim prosediiri
e Risk degerlendirme formu
e DOF(Diizeltici Onleyici Faaliyetler Formu
e Birim Prosediirleri
e YGG Prosediiru
e Oneri Sistem Prosediirii
e iciletisim Talimati
7. KAYIT DOSYA ARSIV: Bu prosediirle ilgili dokiiman, kayit, dosya arsiv islerinden
............... sorumludur
) Hazwluayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Ismail TURKSOY R_emzi Demirel
Ekonomist Bilgi Islem Miidira V.
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RiSK VEYA UYGUNSUZLUGUN KAYNAGI

L
[ ]
@ i i ri i aaiasaasrassaasaasaeaaiiaieastantaasias
@ i i ara s aaiasaassassassaasaasasaaieasraasaasaanann
@ i i ara s aaaesaasrassaasaasaasaiaaieasiantansas
RiSK VEYA UYGUNSUZLUGUN TANIMI
[ ]
[ ]
@ i ra s e eeaasrassaasaasieseiaaiaasiastassataaatataaeaans
@ i i ara s aaaeeaasraarassaasaiseaiaiaasiaataseattaatataataans
@ i i ra s e eaaasrassaasaasaesaaaaiiatiaataneattaataaaaaaans
RiSKE CEVAP VEYA UYGUNSUZLUGU ORTADAN KALDIRMAYA YONELIK FAALIYETLER
Sira Faaliyet Temrin Tarihi Tlgili Kisi/Birim
1.
2.
3.
4,
RiSKE CEVAP VEYA DUZELTICi ONLEYiCi FAALITELE iLGILi DOKUMAN
0. Prosedir 0. Talimat 0. Form 0 Diger..ccceevinininiininnannnes
Kontrol Faaliyeti Isteyen Kisi/Boliim Istenen B6liim Sorumlusu
Ad Soyadi: Ad Soyadu:
Tarih Tarih
imza imza
Takibi Yapan
Ad1 Soyad Tarih:.../.../2015 imza:
KARAR

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi Demirel
Bilgi islem Mudiirii V.
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1. Amag: FEtimesgut Belediyesi i¢ Kontrol Standartlarinin  sartlarinin  eksiksiz
uygulanmasinin saglanmasi
2. Kapsam: Etimesgut Belediyesi ve bagl birimleri is ve islemleri
3. Tanimlar:

iKiYK :ic Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu

iRK :idare Risk Koordinatérii

BRK :Birim Risk Koordinatori

SGG :Slirecin Gozden Gegirilmesi
4, Yetki, Gérev ve Sorumluluklar:

4.1. Birinci derece yetkili ve sorumlu Belediye Baskani veya Baskan Yardimcisi
4.2, ikinci Derecede Uygulamadan birinci derece sorumlu Mali Hizmetler Midiirii

4.3. Sekretarya, kayit, Dosya, arsiv ve uygulamalarin plani, uygulama sorumlusu i¢ Kontrol
Sireclerini Yuriten Mali Hizmetler MadurlGgu

5. Uygulama Adimlari:

13.5.1. i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu(iKiYK) kurulunun teskili Yénetimin onayi ile
asagidaki birim, unvan ve kisilerden olusur:

5.1.1. Baskani veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisi
5.1.2. ilgili Baskan Yardimcilari
5.1.3. Harcama birimlerinin birinci derece yoneticileri

5.1.4. Her harcama biriminden i¢ Kontrol Calisma Ekibi bir asil bir yedek tiye

5.1.5. idare risk Koordinatéri
5.1.6. Birim Risk Koordinatérii
5.1.7. i¢ Kontrol Siireglerin dosya kayit arsiv izleme gorevlisi kayit tutucu
5.2, ic kontrol Standartlarinin uygulanmasinda lst ydnetimin “calisanlari desteklemeli ve

cesaretlendirmeli” hikmi birinci sart oldugu g6z Oniline alinarak en az yilda bir kere Ust
ydnetimin baskanliginda i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu toplanir

5.3. IKIYK Toplanti Giindemini Mali Hizmetler Midiirii hazirlar/hazirlatir. Kurul baskaninin
onayina sunar.

5.4. Onaylanan Toplanti glindemi kurulu Uyelerine en az bir hafta éncesinden yazili olarak
duyurulur.

5.5. Gundemde goriisilmesi gereken konu basliklar

5.5.1. ic Kontrol Sisteminin isleyisi hakkinda Mali Hizmetler Mudiiriiniin sunumu.
Uygulamalarin gelisim hakkinda bilgilendirme

5.5.2. Birimlerin Gozden gecirme toplanti sonuglari ve raporlarindan st kurul
glindemine gelen 6neriler

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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5.5.3. Birim Risk degerlendirme raporlarinin 6zetinin idare Risk koordinatorii
tarafindan bilgilendirmesi

5.5.4. Hassas Gorevler hakkinda revizyona ihtiyag olup olmadiginin gortsilmesi
5.5.5. Sireclerin izleme ve 6l¢lim sonuglarinin bilgilendirmesi

5.5.6. Kontrol faaliyetlerinden ¢ikan sonuglarin raporunun sunulmasi

5.5.7. Uygulanmissa Performans 6lglim sonuglari raporu sunulur

5.5.8. Oneri Odiil Sistemi uygulanmissa 6diil ve ceza sonuglari degerlendirilir
5.5.9. ic denetim raporlarinin sunumu ve miizakeresi

5.5.10. Kurul Uyelerinin diger dneri ve temennileri

5.6. Toplanti kayitlarini Mali Hizmetler MuadarlGgt tutar. Dosyalama ve Arsivinden
sorumludur

5.7. Toplanti kararlar ilgili birimlere sekretarya tarafindan kurul baskani imzali olarak
duyurur dagitimini yapar.

6. Kayit Dosya ve Arsiv

e Bu prosedirle ilgili is ve islemler, kayit, dosya ve arsivinden Mali Hizmetler Miidr
veya gorevlendirdigi personel sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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IS\:: Adi Soyadi Gorev/unvani is telefonu Cep tel e-mail
1. Remzi DEMIREL Bilgi islem Miidiiri 312-2461190 | 532-3349321 rdemirel@etimesgut.bel.tr
2. Hiseyin YANIK ihale servis/ Teknisyen 312-2461192 505-8502635 hyanik@etimesgut.bel.tr
3. Selin YAKIN TURDA AKOS/Mihendis 312-2441000 536-6719677 syakin@etimesgut.bel.tr
4, Osman ERTURK Teknik Servis/Teknisyen 312-2461197 542-2368877 oerturk@etimesgut.bel.tr
5. Hasan Anil DOGANDEMIR Depo sorumlusu/Teknisyen 312-2461193 506-4921139 hadogandemir@etimesgut.bel.tr
6. ismail Turksoy Evrak Sorumlusu/Ekonomist | 312-2461199 507-9292162 iturksoy@etimesgut.bel.tr
7. Oguz AKILLI Sistem sorumlusu/Tekniker 312-2461199 532-2655270 oaklilli@etimesgut.bel.tr
8. Ulki AKBULUT AKOS Sistem Destek 312-2461194 506-8106782 uakbulut@etimesgut.bel.tr
9. Gamze ORHAN AKOS Sistem Destek 312-2461195 533-5258980 gdemircan@etimesgut.bel.tr
10. Taner DEMIREL Teknik Servis/Teknisyen 312-2461197 507-3669354 tdemirel@etimesgut.bel.tr
11. idris Oguzhan EROL Teknik Servis/Teknisyen 312-24611969 | 507-8615015 oerol@etimesgut.bel.tr
12. Yavuz SEZER AKOS/Teknisyen 312-2461196 541-2610625 ysezer@etimesgut.bel.tr
13. Vedat SAHINER AKOS/Teknisyen 312-2441000 539-3414135 vsahiner@etimesgut.bel.tr
14. Sinan GUNEL AKOS/Teknisyen 312-2441000 506-7721117 sgunel@etimesgut.bel.tr
15. Musa Serdar TERZIOGLU AKOS/Teknisyen 312-2441000 555-8468734 msterzioglu@etimesgut.bel.tr
16. Erbil BASTURK AKOS/Teknisyen 312-2441000 553-6004937 ebasturk@etimesgut.bel.tr
17. Alican BALDIRLIOGLU AKOS/Teknisyen 312-2441000 507-0944859 acbaldirlioglu@etimesgut.bel.tr

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan

Remzi Demirel
Bilgi islem Mudirii V.
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BiLGi iISLEM MUDURLUGU
DIGER PROSEDUR VE FORM ORNEKLERI



SUREC PERFORMANS OLCME VE iZLEME FORMU

AD:
TS EN IS0 9001
T5 150 10002
TS5 EN IS0 14001
TS ISONEC 27001

Dokiiman No:BiM.FM.03

Yayin Tarihi:30.12.2016

| Revizyon No:

Revizyon Tarihi:

SUREC PERFORMANS GOSTERGESI

- . - . SUREC/UYGULAMA SONUC
OLGULEN SUREG/ISLEMIN ADI o .
Gosterge/nominal . Tanimlanan Gergeklesen SORUMLUSU DEGERLENDIRME
. Gergeklesen Siire% .
Siire beklenti %
Teknik Servis Suregleri 0-8 Saat Teknik Servis Calisanlari
AKOS siregleri 0-8 Saat AKOS Calisanlari
Sampas Bilgi Yonetim Sistemi Sampas Destek
i . 5 Dk.
Suregleri Calisanlari
Sistem Yonetim Siregleri 5 Dk. Sistem Sorumlusu
Depo sliregleri 5 Dk. Depo sorumlusu
Evrak Surecleri 5 Dk. Evrak Sorumlusu
ihale Siiregleri 5 Dk. ihale Sorumlusu
UYGULAMA DONEMI: | ... /e 20...... YRS o I
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan

ismail TURKSOY
Ekonomist

Remzi Demirel
Bilgi islem Mudiirii V.
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SUREC IZLEME VE OLGUM PROSEDURU ““‘":"::‘:oﬁm
Dok.No.:-Bil\)l..PR.lo Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
1. AMAC :Bilgi islem Mudurligi sireclerinin birim amag, hedef ve beklentilerini
kaynaklari etkin kullanarak gerceklesmesini saglamak
2. KAPSAM :Bilgi islem Miidirlugi siregleri
3. TANIMLAR :
4. Siireg : Girdileri giktilara donistiiren islem, faaliyet, proses
5. YETKi SORUMLULUKLAR
Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Bilgi islem Midiri
ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Birim Sorumlulari
Uygulama Sorumlusu :Uygulayici personel

6. UYGULAMA ADIMLARI

Birim sirecleri. YirGtillen faaliyetler ve Neden Yapildig

Bilgi Giivenligi Prosediirii: saglkli, Temiz ve Ulasilabilir veri Saglamak igin

Anti Virls Prosedilri : Nominal Sirede Kot Amach Yazilimlarin Kaldirilmasi ve Veri
Kaybinin 6nlenmesi icin

internet Erisim ve Kullanim Prosediirii: Belirlenen izin cercevesinde internet erisiminin
glvenli bir sekilde yapilmasi igin

Yedek Alma Prosediirii: Olasi Veri Kaybini Onlemek icin

Sifreleme Prosediirii: Sistem ve Kullanici Cihazlarina izinsiz girisin engellenmesi icin
E-posta Prosediirii: Belirlenen glivenlik tedbirleri dahilinde kullanicilarin saghkli e-posta
alma ve gonderleri igin

Hangi kaynaklar, araglar(ekipman, malzeme, bitge vb) kullaniliyor?

3 Adet Fiziksel Sunucu lzerinde Bulunan 16 adet Sanal Sunucu ve 6 TB lik Depolama Alani,
1 TB lik Yedekleme Unitesi. Kullanici ve sunucu bilgisayarlari ile

Surecin kontrolini kim yapiyor?

Bilgi islem Midirlugi

Ciktilarin beklentileri karsiladigi nasil belirleniyor? Kim dlguyor?

Sistem Sorumlusu Analizi ile sistem sorumlusu tarafindan.

Kayitlar hangi ortama yapiliyor?

3 Adet Fiziksel Sunucu lzerinde Bulunan 16 adet Sanal Sunucu lizerinde yapiliyor.

7. iLGiLi DOKUMAN

e Sirecizleme ve 6lciim formu
e SGG Prosediiri
e 5018 sayiliyasa

8. KAYIT DOSYA ARSIV : Sorumlu Personel
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel

Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.




ARSIV PROSEDURU

TS EN IS0 9001
T5 150 10002
TS EN 150 14001
TS ISONEC 27001

Dok.No:BiM.PR.08 Yayin Tarihi:30.12.2016

| Revizyon No:

Revizyon Tarihi:

1. AMAG : Bilgi islem Midirlugiinde, Middrliik hizmet ve faaliyetleri sonucu olusan arsiv

malzemesinin; mevzuata uygun, emniyetli, kolay erisilebilir sekilde saklanmasini, talep aninda

istenilen belgeye erisilebilmesi, belge ve dosyalarin saklanmasina , miadi dolan belgelerin

mevzuatin ongordugl sekilde

belirlemektir.

aylklanmasini ve

2. KAPSAM:Birim bilgi ve belgeler

3. TANIMLAR:

imhasini saglayici kural ve esaslari

e Bilgi: Kurallardan yararlanarak kisinin veriye yonelttigi anlam

e Belge: Bir gercege taniklik eden yazi, fotograf, resim, film vb., vesika, dokiiman

e Dosya: Ayni konu, ayni kimse, ayni isle ilgili belgeler butlini

e Arsiv: Belgelik
4. YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e . Bilgi islem Mudiirii Yetki

Vesorumluklari

e Birim Sorumlulari Yetki ve Sorumluluklari

e Sorumlu Personel Yetki ve Sorumluluklari

5. UYGULAMA:

5.1.Bilgilerin belirlenmesi ve tanim

lanmasi

5.2.Belgelerin belirlenmesi ve tanimlanmasi

5.3.Arsiv Yerleri ve Kullanan Béliimler:

Bilgi islem MidirlGgi Arsivi

5.4.Arsivde Saklanmasi Gereken Evraklar:

Yasal ve yonetsel agidan serviste veya arsivde belirli siirelerde saklanmasi gereken evraklar

5.5.Arsive Evrak Gonderilmesi:

Arsive devredilecek evraklar, ilgili birimlerce evragin Uretildigi orijinal diizen icerisinde Arsiv

Kayit Formu doldurulup birim yetkilisinin onayi alindiktan sonra listeleriyle birlikte idari islere

teslim edilir. Dlizenlenen formun bir kopyasi arsivdeki “ Arsiv “ dosyasinda, 2. Kopyay! ilgili

bolimun “Arsiv” dosyasinda tutulur.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi Demirel
Bilgi islem Mudiirii V.
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ARSIV PROSEDURU BB SN

T5 150 10002
TS EN 150 14001
TS ISONEC 27001

Dok.No:BiM.PR.08 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:

Arsive yerlestirilecek belge kutulaniyorsa mutlaka Uzerine ‘Arsivlenecek malzemeyi gonderen
Bolim adr’, ‘arsive gonderilis yili’ ve ‘imha edilecegi yil’ bilgileri yazilmalidir. imha edilecek vyil
bilgisi hesaplanirken: evrakin Uretildigi (veya dosyanin kapatildigi) yil + Evrak saklama stresi + 1
seklinde hesap yapiimahdir.

Arsivde yerlesim; belgenin Uretildigi yil, kambiyo ve kredi dosyalarinda ise dosyanin kapandigi yil

esas alinarak birim bazinda yil sirasinda gerceklestirilir.

5.6.Arsivden Evrak Alinmasi:
Arsivde bulunan evrakin geri alinmasi igin, ilgili Birim tarafindan mail atilarak, isteklerini arsiv
yetkililerine bildirirler. Arsiv sorumlusu arsive giderek istenen evraki arsivden alir ve idari
islere getirir. idari islerde evrak teslim edilirken , Arsiv Evrak Talep ve Takip Formu
doldurularak evragi talep eden kisiye veya evragl almaya gelen birim kuryesine imzalatilip
evragin teslimi yapilir.
ilgili evrak tekrar arsive iade edilmek istendiginde daha dnce doldurulan ‘Arsiv evrak talep ve

takip formu Uzerine teslim ile ilgili bilgiler kaydedilir.

5.7.Evrak imha Edilmesi:

Arsive gonderilmesi gerekmeyen evraklarin tespiti ilgili Birimce yapilir. Bu tip evraklar ilgili
birimin personeli tarafindan alinir, imha islemini yapan anlasmali firmaya kiyilmak tzere teslim
edilir.

Arsive gonderilen belgelerin Uzerindeki ‘imha edilecegi yil’ bilgisi arsiv sorumlusu tarafindan
takip edilir. Iimha siiresi gelenler arsiv sorumlusu tarafindan imha formuna listelenir ve ilgili birim
Midirid’'ne onaya gonderilir. Bolium Midirinden gelen onaya istinaden (talep gelirse ilgili

boélimden de bir kisinin denetiminde) imha islemi yerine getirilir.

6. iLGiLi DOKUMAN

e Bilgi islem Midiirliigiine Gelen ve Giden Belgeler

7. KAYIT DOSYA VE ARSIV

Sorumlu Personel

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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BiLGi GUVENLIGI PROSEDURU R e
Dok.No:BIM.PR.16 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: RevizyorT%Erci;‘;n:‘
1. AMAC :Bilgi islem Mudiirligiine ait bilgi belge giivenligini saglamak
2. KAPSAM : Bilgi islem Mudirligi siregleri
3. TANIMLAR :
e Bilgi:Kurumun ve birimin korumakla sorumlu oldugu bilgi ve belgeler.
4. YETKi SORUMLULUKLAR
Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Birim Midiiri
ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Servis Sorumlusu
Uygulama Sorumlusu : Sorumlu Personel
5. UYGULAMA ADIMLARI
e Bu birim igin bilgi nedir? Ne yapiliyor?
Personel Ozliik Dosyalarinda Bulunan Bilgi ve Belgeler.
¢ Nasil elde ediliyor?
ise alim Siirecinde Elde edilir
e Nerede muhafaza ediliyor?
insan Kaynaklari ve ilgili Birim Mudurligiince
e Ne zaman, Ne kadar zamanda yapiliyor?
Yilda bir defa
o Bilgileri kimler kullaniyor?
ilgili Birim Mudirltgi
e Bilgi giivenliginin riskleri neler?
Personel Bilgilerini iceren belgelerin Paylagimi
e Bilgi giivenligi icin hangi 6nlemler aliniyor?
ilgili Birim tarafindan Yetkilendirme yapilarak erisim izini verilmesi
6. ILGILI DOKUMAN : Personel Ozliik Dosyalari ve iletisim Formlari
7. KAYIT DOSYA ARSIV : Sorumlu personel
. Hazwluayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Ismail TURKSOY Remzi Demirel

Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.




ILETiSiM YONETiM PROSEDURU

TS ISONEC 27001

Dok.No:BIM.PR.15 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
1. AMAC : Bilgi islem MudurlGgi bilgi ve iletisimin etkin yonetimini gerceklestirmek

2. KAPSAM :Bilgi islem Midurl(igi iletisim siiregleri

3. TANIMLAR:

4. YETKi SORUMLULUKLAR

6.

7.

e Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Bilgi islem Miidiiri
e ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Birim Sorumlulari
e Uygulama Sorumlusu : Sorumlu Personel

UYGULAMA ADIMLARI

v lletisim yénetimi nasil saglaniyor

v’ Birim I¢i Yz yiize ve Kitle iletisim cihazlari ile

v’ Birim ve kurumda hangi iletisim araglari kullaniliyo?
v e-posta,Telefon ve Fax

v' Bilisim teknolojileri ne kadar etkin kullaniliyor?

v" Tam zamanli, stirekli

v Dis iletisim nasil saglaniyor?

v' Yazlli, Telefon ve e-posta ile

v g iletisim nasil saglaniyor

v Hiyerarsik Cercevede Yazili, Telefon ve e-posta ile
iLGILI DOKUMAN : Birim Calisanlari Ozliik Dosyalari
KAYIT DOSYA ARSIV : Sorumlu Personel

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.




BiREYSEL PERFORMANS OLCME FORMU ORNEGI

AD:
TS EN IS0 9001
T5 150 10002
TS EN 150 14001
TS ISONEC 27001

Dok.No:BIM.FM.05 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
Personelin Ad1 Soyadi Cahstig1 Birim Gorevi Olgme Dénemi
ismail TURKSOY Bilgi islem Ekonomist [...120...-...1...120
PERFORMANS BOYUTLARI SKOR DEGERLENDIRME
1. TEKNIK BILGI ve BECERI
Ilgi alan1 hakkinda su anki bilgi becerileri ve 1 2 3 4 5
gelisme / egitilebilme potansiyeli 5
2. ANALITIiK DUSUNME
Degisik kaynaklardan bilgi toplama, gozlem 1 2 3 4 5
gucu; edinilen bilgileri bir araya getirme ve 5
sentezleme becerisi
3. ISEILGi MOTiVASYON , 3
Ise duyulan istek, isi yapmaya hevesli olmak 1 4 5 5
4. ILETIiSiM BECERILERI
Duygu ve diigiincelerin ifade edilis tarzi, etkili 1 2 3 4 5 5
dinleme, empati kurma
5. OZBILINC
Kendini tanima, gii¢lii / zayif yanlarinin 1 2 3 4 5 5
farkinda olma
6. OZGUVEN
kendine, degerlerine ve yapabileceklerine 1 2 3 4 5 5
inanmak
7. SORUMLULUK
Inisiyatif alma, sorumluluk sahibi olma 1 2 3 4 5 5
8. GUVENILIRLIK / DURUSTLUK
Etik olmayan, is kurallarina aykiri 1 2 3 4 5 5
davranislardan kacinma, agik sozliiliik
9. TAKIM CALISMASI 1 9 3 4 5 5
Grup odaklilik, bir arada ¢alisabilme
10. SONUC ODAKLILIK
Etkin zaman kullanma, 6ncelikleri 1 2 3 4 5 5
belirleyebilme becerisi
Genel toplam puan 50
ORTALAMA 1 2 3 4 5
PERFORMANS Cok Kot Kotii Orta Performans Iyi Cok Iyi
SKORU Performans Performans Performans Performans
Degerlendirenin: Gorevi/unvani Degerlendirme Tarihi Imza
Ad1 Soyadi
Remzi DEMIREL Bilgi islem Miidiirii

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi Demirel
Bilgi islem Mudiirii V.
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PERFORMANS YONETiIM PROSEDURU BB S

Dok.No:-BiM.PR.OQ Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:

1. AMAC :Bilgi Islem Midurliigiinde performansin objektif degerlendirme ve dlgimii ile

ylksek performans elde edilmesi
2. KAPSAM :Birim sirecleri ve calisanlari
3. TANIMLAR:
e Performans: Basarim
e Performans yonetimi: Performans yonetim sistemi Kurumlarin en 6nemli kaynagi insani
ve yapilacak isi en dogru yontemlerle 6l¢climleyerek yonlendirmek
e Performans 6l¢limii: Bir yoneticinin, dnceden saptanmis standartlarla karsilastirma ve
olcme yoluyla, is gorenin isteki performansini degerlendirmesi sirecidir.
4. YETKi SORUMLULUK:
4.1. Bilgi islem Mudiiri
4.2, Birim Sorumlulari

4.3. Sorumlu personeller

5. UYGULAMA:
5.1. Performans kriterlerinin belirlenmesi
Bilgi islem MdurllGgi Performans kriterlerinin belirlenmisgtir.

5.2. Performans kriterleri ve dlgiimii konusunda g¢alisanlarin bilgilendirilmesi
Bilgi islem MdurlGgl Performans kriterleri ve 6lcimi konusunda ¢alisanlarin
bilgilendirilmigtir.

5.3. Performans 6lgme yonteminin belirlenmesi
Bilgi islem Mudurlugi Performans 6lgme yonteminin belirlenmistir.

5.4. Olgme araliklarinin belirlenmesi
Bilgi islem Miidrligi Olgme araliklarinin belirlenmistir.

5.5. Olgme degerlendirme ekibinin olusturulmasi

Bilgi islem Midirligi Olgme degerlendirme ekibinin olusturulmustur.

5.6. Sonuglarin degerlendirilmesi
Sonuclar Degerlendirilmistir.

5.7. Odiil-ceza sisteminin belirlenmesi ve isletilmesi

Odiil-ceza sisteminin belirlenmis ve isletilmistir.

6. ILGILi VE REFERANS DOKUMANLAR:
e Bilgi islem Midiirlugi Personel Ozliik Dosyalari ve Siiregleri
7. KAYIT, DOSYA ARSIV :.

e Sorumlu Personel

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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SURECIN GOZDEN GECIRMESi B BSI&a
TOPLANTISI KAYIT FORMU ORNEGi =X

Al
TS EN IS0 9001
T5 150 10002
TS EN 150 14001
TS ISONEC 27001

Dok.No:BIM.FM.06 | Yayin Tarihi:30.12.2016

| Revizyon No: Revizyon Tarihi:

Toplant1 No

Toplanti1 Tarihi

SGG GIRDILER(GUNDEM

SGG CIKTILARI(KARARLAR)

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi Demirel
Bilgi islem Mudiirii V.
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SURECIN GOZDEN GEGIRILMESi PROSEDURU %

Dok. No: BIM.PR.10 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
AMAC : Bilgi islem Midurligi ic Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu veya benzeri toplanti

sureclerinin etkin ve beklentilerin en st diizeyde gerceklesmesi.

KAPSAM :i¢ kontrol ve ilgili siireclerin giindem oldugu toplantilar

TANIMLAR:

e IKIYK :i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu

e IRK :idare Risk koordinatérii

e BRT :Birim Risk Koordinatoru

e SGG :Sirecin Gozden gegirmesi

e RISK :Stratejik Amaclari engelleyen unsurlar, sartlar, olaylar

e DOF :Diizeltici ve 6nleyici faaliyetler

e RSB :Risk Strateji belgesi

YETKi SORUMLULUK:

4.1. Birinci derecede i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu baskanligini yapan Birim Midiirii

sorumlu

4.2. ikinci derecede sefler

4.3. IKIYK Gérevini yiiriiten birim gérevlisi

UYGULAMA:

5.1. SGG Toplantisi Nigin Yapilir:

e SGG idarede uygulanmakta olan i¢ kontrol Sistemi uygulamalarinin standart sartlar yerine
getirecek sekilde uygulanip uygulanmadigini gézden gegirmek icin yapilir.

5.2. Ne zaman, Hangi araliklarla yapilir?

e SGG toplantilarinin en geg 3 ayda bir yapilir. Ancak isleyisi yakindan takip icin daha sik araliklarla
toplanilmasi planlanan beklentileri karsilama bakimindan tercih edilir.

5.3. Toplantiyi kim yonetir kimler katilir?

e SGG Toplantilari i¢c Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu baskani yapar

e Toplantinin sekretaryasini ilgili birim veya Mali Hizmetler Miidiirii veya ekipte gorevli elemani
yapar

e Katilimcilari kurul sekretaryasi, giindem, yer, tarih, saat olarak teyitli yazili davet yapar.

e Katilimcilar, iKiYK Gyeleri, birim miidiirleri, idare Risk Koordinatérii, birim Risk koordinatérii, Alt

Birim risk koordinatorleri, glindemle ilgili birim temsilcileri ve gerek duyulan uzmanlar katihr

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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SURECIN GOZDEN GEGIRILMESi PROSEDURU R e

TS EN IS0 9001
T5 150 10002
TS5 EN IS0 14001
TS ISONEC 27001

Dok. No: BIM.PR.10 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:

5.4. SGG Toplanti Girdileri(Glindem)

ic Kontrol uygulama ile ilgili izlenip, tespit, rapor, DOF’ler

Risk Yonetimi ile ilgili tutanak, tespit raporlar

Risklerin Yeniden Degerlendirilmesi ve giincellestirme

ic Kontrol Standartlarinin uygulamalarinda elde edilen geri bildirimler, uygulamaya yansimalar
Kurul Gyelerinin onerileri

Faaliyet raporlari

Performans Programi

5.5. SGG Toplanti Ciktilari(Kararlar)

Risk raporlari ile ilgili yeni diizenleme kararlari

i¢ kontrol Sistem uygulamalarinda tespit edilen eksikliklerle ilgili yeni diizenleme kararlari

Ust Siirecin kararini gerektiren diizeyde diizeltici ve énleyici faaliyet kararlari

Risk Degerlendirme ve derecelendirmelerde gelisen ve degisen sartlara uygun son gilincelleme.
Risk yonetimi cercevesinde on gorilen, planlanan kontrol faaliyetlerinin etkinliginin gdzden
gecirilmesi

Gerek i¢ kontrol sisteminin standart sartlari gerekse risk Siirecinin gerekleri plan kaynak

ihtiyaclarinin gbzden gecirilmesi ve revize edilmesi

KAYIT, DOSYA ARSIV :Bu prosediir ve konulari ile ilgili kayit dosya ve arsivlerinden iKiYK Birimi

sekretaryasi sorumludur.

iLGiLi VE REFERANS DOKUMANLAR:

e SGG Toplanti Formu
e Kontrol Faaliyetleri Prosediri

e Risk Yonetim Prosediri

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.




HASSAS GOREV FORMU
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BB S I
et W

AD:
TS ENISO 9001
T5 150 10002
TS ENISO 14001
TS ISONEC 27001

Dok.No:BiM.FM.07

Yayin Tarihi:30.12.2016

| Revizyon No:

Revizyon Tarihi:

Hassas Goérevin Adi Gorevlinin Adi Soyadi Birim Gorev/Unvani Hassasiyet Konusu
(Bilgi, Ekipman, Finans...)
Sistem Yénetimi Oguz AKILLI Sistem . Bilgi,Ekipman
Sorumlusu/Tekniker
ihale Siiregleri Huseyin YANIK ihale Sevisi/Teknisyen Bilgi,Finans
.. . Ulki AKBULUT Sampas Destegi/Tekniker | Bilgi,Finans
Sampas Siiregleri Gamze ORHAN
.. . ismail TURKSOY Evrak Bilgi
Evrak Sirecleri Sorumlusu/Ekonomist
.. . Hasan Anil DOGANDEMIR | Depo Ekipman
Depo Siiregleri .
sorumlusu/Teknisyen
.. . Selin YAKIN TURDA AKOS Bilgi
AKOS siirecleri Sorumlusu/Mihendis
Teklif Eden Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi DEMIREL
imza imza
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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1. AMAC :ic Kontrol Standartlarinin geregi kaynaklarin etkin kullanimi, seffafligin saglanmasi,

sireclerin kesintisiz stirdirilmesini glivence altina almak

2. KAPSAM :Bilgi islem Midurliigi siirecleri

3. TANIMLAR:

Hassas Gorev :Kurumun/ Birimin amag ve hedeflerini gerceklesmesi sirasinda 6nem ve éncelikler

dikkate alinarak siirecin dogasi ve lst yonetimin onayi ile belirlenmis goérev

Mali karar, is ve islemlerden sorumluluk yiklenmeler
Satin alma siregleri ile ilgili gorevler

Temel siireglerin karar verici ve uygulayicilar

4. YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Birinci Yetkili ve Sorumlu :Ust yénetim adina Baskan
ikinci yetkili ve Sorumlu : Harcama birimi Ust yetkilisi, Birim Muduru
Uciincii yetkili ve Sorumlu : Birim Muduri ve Uygulama sorumlulari

5. UYGULAMA:

5.1.

Hassas Goérevin kriterleri
Hassas gorevin belirlenmesinde yasal dayanaklardan kaynaklanan 6nem ve 6ncelikli; Varliklar.
Varliklarin tizerinde tasarrufta bulunan goérevlilerin gérevleri
Mal ve hizmetler tzerinde tasarruflar
Finansal konular, harcama, tahsil ve transfer kararlarini verme gorevleri
Temel siireclerin ydnetimi ve yonlendirdigi gérevler
Kaynak yonetimi ve kullaniminda 6ncelikli gérevler.
insan kaynaklarinda ise alma, atama, yiikselme, yer degistirme siireglerinin kararlari
Ekipman, makine, techizatlar tGzerinde tasarruf sahibi gorevler

Kurum igin 6nemli, mahrem, degerli bilgi, kayit ve arsiv bilgilerini kullanan gorevler

. Hassas Gorevin belirlenme yontemleri ve uygulama

Ust yonetimin karari ve yazili onayi ile tayin etmesi

Birim yonetici ve uygulayicilarinin yénetimi gézden gecirme, teknik gerekliliklere dayanarak st
yonetime teklifi ve Gst yonetimin onayi ile belirlenen gérev

Yasal mevzuatta tanimlanmis, kurum ve birimin tabi oldugu yasa, yonetmelik, genelge, i¢

tamim vb...

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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e Siirecin gerektirdigi 6zel bilgi beceri, donanimin operasyonunda ¢alisanlarin( Ornegin bilgi
islem sireclerinde kullanilan bilisim teknolojilerinin her kademe calisani) yazili onayh
gorevlendirmeleri

e  Kurumsal mali islemlerinde kayitlarina, dosya arsivleme islerinde gorevli nitelikli gérevler birim

7.

yoneticilerinin hassas gorevler oldugu bilgilendirmesi ile Gist ydnetimin tayini seklinde

belirlenir.

5.3. Hassas Gorev Tablolarinin Olusturulmasi, Onaylanmasi ve Giincellenmesi:

Hassas gorevler tablosu her birimi icin ayri diizenlenir. Diizenlenen form i¢ kontrol sisteminin
dokiimantasyon formatina gore (¢ imza sonrasi ilgili kayit dosya arsiv sorumlusu tarafindan
muhafaza edilir

Hassas gorevler insan kaynaklari uygulamalari, géreve yeni atamalar, gorev degisiklikleri,
ylikselme, tenzil, emeklilik, cesitli nedenlerden dolayi gérevlinin ayrilisi sonrasi hassas gorevleri
tistlenen personel isminin degisikligi giincellenir. Ust ydnetim tarafindan onaylanir, ilgililer
bilgilendirilir.

Glncellemeler Yonetimi Gozden Gegirme toplantilari glindemine alinir. Giincelleme kararlar

yonetim onayina sunularak yirurlige girer.

ilgili Referans Dokiiman:

Yetki ve sorumluluklarla ilgili yasal mevzuat
O 657 Devlet memurlari kanunu
0 Topluis s6zlesmeleri
0 Calisma hayati ile ilgili kanunlar
Kamu i¢ Kontrol Standartlari tebligi
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

ic Kontrol Standartlari ile ilgili Prosediirler

Kayit Dosya Arsiv:

Bu prosediir ve ilgili stireclerle ilgili kayit dosya arsiv islerinde Risk Koordinatorleri sorumludur

EK:Hassas Gorev Tablosu

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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ONERIi FORMU

ONERINiZiN KONUSUYLA UYUMLU ASAGIDAKI KUTUCUKLARDAN BiRiNi iISARETLEYINiZ

[J  Calisan Memnuniyeti ] Calisma Ortami lyilestirmesi
[J Vatandas memnuniyeti [l Siireg lyilestirilmesi

(1 Verimlilik Artirilmasi [l Topluma Katki

] Siirecin lyilestirilmesi [1  Cevreye Katki

[1  Maliyetin Diistiriilmesi [l Diger

LR N3

Litfen onerilerinizi “Yapilmas1”, “Coziimlenmesi”, “Olsun/Olmasin” gibi genel anlatimlar yerine, varolan
durumu iyilestirecek veya kaldirarak, yeni bir durum ortaya koyacak ve kurumuza 6lgiilebilen yarar saglayacak
somut ¢cozumler igerecek bigimde, asagiya agik ve kisa yazimiz. Bu sayfa yetmediginde arka sayfayi ya da
hazirlayacagimiz EK’i kullanabilirsiniz. Ek kullandigimizda bu forma kaydediniz. Sag alt kdsedeki Oneri no
kulakgigini kopariniz ve yaninizda saklayiniz.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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1. AMAC
Bilgi islem Miidiirligiine Bagh Birimlerde siireglerin iyilestiriimesinde calisanlarin katiimiyla;
e Kurulusun vizyon ve misyonu dogrultusunda mikemmellige ulasmayi saglamak
e Verimliligin artiriimasi
e  Hizmet kalitenin iyilestirilmesi
e Maliyetlerin azaltilmasi
e Calisma ortaminin iyilestirilmesi
e  Topluma ve ¢evreye katki saglanmasi
konularina yonelik onerilerinin toplanmasi, somut o6lcllerle degerlendirilerek uygulanmasi ve boylece

cahisanlarin daha fazla katiliminin saglanmasi

2. KAPSAM
Diyarbakir il 6zel idaresi
3. TANIMLAR:
e ONERi DEGERLENDIRME KURULU:

e Strateji Gelistirme MUdurligi Koordinatorliglinde olusturulan bir ekip

4. YETKi-SORUMLULUK:
4.1. Bu prosediriin uygulanmasindan {st yénetimin onayi ile Bilgi islem Mudirliigiu Yetkili ve
sorumludur.
4.2. Oneri Degerlendirme Kurulu asagida belirtilen birim veya temsilcilerinden olusur;
4.2.1.Bilgi islem Mudurliigii koordinasyonlugunda, insan kaynaklari ve egitim MudirlGga, Basin
ve Halkla iliskiler Birimi , &neriye konu olan birim mudurligii, midir veya
yetkilendirecegi uzmanlar tarafindan meydana gelir.
4.2.2.0neri degerlendirme sonuglari YGG giindeminin girdileri olarak degerlendirilir.
4.2.3.Kalite konseyinden ¢ikan karar sonunda 6dillendirme gergeklesir.
4.2.4.0dil ve 6neri sistemi ile ilgili kayit, dosya, takip ve arsivinden strateji gelistirme

mudurligi sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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5. PROSEDUR DETAY!I:

5.1. PROSEDURUN UYGULAMA SEKLI

5.1.1. “Oneri formlar”(EK-1) birimlerde her calisanin elde edebilecegi bir yerde yeter miktar

bulundurulur.

5.1.2.Calisanlarin 6neri formlarini doldurmalari duyurusu yapilir ve tesvik edilir.

5.1.3.0neri formlari isimsiz sag alt kdsesinde ¢ift numara bulanan bir formdur.

5.1.4.0neri formunu dolduran kisi formun alt kdsesini koparip yanina alir.

5.1.5. Kapal bir kutu veya sandikta toplanan zarflar Sorumlu Birim“ Sorumlu” ekibi tarafindan

belirli periyotlarda agilir.

5.1.6. Toplanan 6neri formlariilgili Mudirliige gonderilir.

5.1.7.Acilmis olan formlar, “Oneri degerlendirme ve izleme formu” iizerinde degerlendirme

yapilir.

5.1.8.Degerlendirme kurulunun belirleyecegi puanlama ile dneriler puanlandirilir.

5.1.9.0nerinin 6diil derecesi de yine kurul tarafindan belirlenmis kriterlere gére belirlenir.

5.1.10. Oneri sistem akis semasinda belirtilen onay asamalarinin sonuglanmasindan sonra 6diil

bir téren ortaminda ilgililere takdim edilir.

5.1.11. Odiil haberleri WEB sitesi ve kurumun ilgili duyuru araglari ile tiim ¢alisanlar tarafindan

paylasiimasi saglanir.

5.1.12. Oneri degerlendirmeleri YGG toplantilarinda birim bazinda ve ist ydnetimin YGG

toplantilarinda kurum geneline samil yapilip sonuglandirilir.

6. iLGIiLi ve REFERANS DOKUMANLAR:

e Oneriformu

e Oneri degerlendirme ve puanlama formu

e Oneri degerlendirme onay formu

BiLGi

6.1. ONERI SiISTEMINiN UNSURLARI

Ust diizey ydnetimin destegi

Nezaretgilerin destegi

Uygun kilavuz hazirlanmasi

Sistem proseddirleri

Hazirlayan

ismail TURKSOY

Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi Demirel
Bilgi islem Mudiirii V.
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e  Oneri degerlendirme

e isteklendirme ve aciklik
e  Kayitlarin saklanmasi

e  Formlar

e tiraz suireci

e  Retsureci

e Odiller

e Degerverme

e s gilivencesi

6.2. CALISANLARIN KATILIMININ SAGLANMASI iGiN
e Calsma kosullarinin iyilestirilmesi
e Kendi ile ugrasilacagi korkusunun yok edilmesi
e Sayginlik gereksiniminin karsilanmasi
e Calisanlarin dislincelerinin 6zglirce ifade edebilecegi ortamin hazirlanmasi
e Tdm kurulusta kontrol yerine kalite-verimlilik kiiltirinin egemen olmasi
e Tam yonetici ve calisanlarin sorumluluk duygularinin gelistirilmesi

e Amag birliginin olmasi

6.3. ONERI SISTEMi KURULUSA YARARLARI
e Uyumlu ¢alisma iklimi kazanilir
e  Calisan motivasyonu artirilir
e Sistem icinde yer alma diislincesi ile aidiyet duygusu ve kurum kiiltlrG gelistirilir
e Sistemin mevcut iyilestirme konulari daha gercekgi sekilde ortaya konur
e  Yonetimin ileriye donik faaliyetler igin alacagi kararlar belirlenir
e  Calisan-yonetici ikilisinin uyumu saglanir
e Uzlasima ilkelerine sahip olmalari gerceklesir
e  Calisanlar ve yoneticileri arasindaki iletisimin iyilesmesi
e  Ekip ruhu anlayisinin gelismesi

e Verimlilik, streg iyilestirme-gelistirme Gzerine daha duyarli olunmasinin saglanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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7.

6.4. CALISANLARA YARARLARI

isyerine katkida bulunma duygusu

is tatmininin artmasi

Basarilarin taninmasi

6.5. ONERi NEDIR

6.6. ONERILER NE DEGILDIR?

Sureglerin iyilestirilmesi, verimliligin artiriimasi, calisma ortaminin iyilestirilmesi, maliyetin

azaltilmasi, gevrenin korunmasi gibi yararlarin gerceklesmesini saglayacagina inanilan

Uygulanabilirligine inanilmis

Kurulusun temel amag, hedef ve stratejileri ile uyumlu bulus ve yaratici dislncelerin

sistemli ifadesidir

Kisisel durumlari iceren yakinma

“Gereginin yapilmasi, giderilmesi” gibi genel ifadeler

Cok belirsiz ve/veya gerceklestirilmesi olanaksiz konular

Daha 6nce sunulan onerilerin tekrari niteliginde olamazlar

Oneriler gegmiste yiiritilen uygulamalari elestiri biciminde diizenlenemezler

KAYITLAR, DOSYALAMA ve ARSIV: Bu prosediiriin geregi olan kayit, dosyalama isleri ve Oneri
Degerlendirme Kurulu sekretaryasi .............. Mudurliga, tarafindan yapilir.
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Mudiirii V.
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1. AMAC : Bu prosedir mudirligimizin tim isleyis ve faaliyet alanlarinda yangin, afet, sabotaj,

hirsizlik, is kazasi ve salgin hastalik gibi sivil savunmaya yonelik, tim calisanlarin saghgi ile isyerinin

glvenligini tehdit eden olaylar ve acil durumlarda yapilacak midahale, koruma, arama-kurtarma ve

ilkyardim ¢alismalarinin hemen organize ederek, diizenli bir sekilde miidahale etmek ve ortaya ¢ikabilecek

olan zararlari en az seviyeye indirmek amaci ile hazirlanmis ve organizasyonu, nasil yapilacagi ile uyulacak

kurallari tarif etmektedir.

2. KAPSAM :Bilgi islem Midirl(igi ile tiim ¢alisanlar kapsar.

>

TANIMLAR :

Acil Durum : Calisanlarin, ofis alanin da personelinin, yaralanmasina veya can kaybina neden
olabilen, galisma imkanini kismen veya tamamen durdurabilen, isyerine zarar veren, performansini
tehdit eden planlanmamis olaydir.

Acil Eylem: Acil durumlara karsi alinacak 6nlem ve miidahaleleri ifade eder.

Acil Durum Plani: Acil durumlarda yapilacak calismalarin; gorev alacak personelin, kullanilacak
donanimin, gereken haberlesme zincirinin ve olasi acil durumlarda vyiritiilecek faaliyetlerin
tanimlandigi ve durum tespiti yapilana ve/veya acil durum ortadan kalkana kadar calisanlarin
toplanacagi givenli bolgelerin, belirtildigi plani ifade eder.

Acil Durum Ekibi: Yangin, deprem ve benzeri afetlerde binada bulunanlarin tahliyesini saglayan, olaya
ilk mudahaleyi yapan, arama-kurtarma ve sondirme islerine katilan ve gerektiginde ilkyardim
uygulayan ekibi ifade eder.

Biyuk Kaza: Kontrolsiiz gelismelerden kaynaklanan ve kurum icinde cevre ve insan sagligi icin aninda
veya daha sonra ciddi tehlikeye yol acgabilen bir veya birden fazla tehlikeli maddenin sebep oldugu
blyiik bir emisyon, yangin veya patlama olayini ifade eder.

Yanma: Isi, yanict madde ve oksijen faktorlerinin her birinin uygun oranda bir araya gelmesi ile
baslayan kimyasal reaksiyonunu ifade eder.

Yangin: Yanma olayinin kontrol disi gelisen ve 6nlenemeyen halini ifade eder.

Deprem: Yer ylizeyinin, yer altinda meydana gelen hareketler nedeniyle, ani, seri hareketlerle
sallanmasi ve titresimi hareketini ifade eder.

Is Kazasi: Onceden planlanmamis ¢ogu zaman, kisisel yaralanmalara, ara¢ ve gereglerin zarara
ugramasina, hizmetin bir stire durmasina yol acan bir olayi,

Toplanma Alani: Deprem, yangin vb. gibi acil durumlar sonrasinda personelin toplandigl ve personel

kaybinin tespit edildigi glivenli alani ifade eder.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
Ekonomist Bilgi islem Midiirii V.
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YETKi SORUMLULUKLAR

Birinci Sorumlu Kisi : Birim Miduri

Acil Durumu Tanimlama ve degerlendirilmesinde birince derecede yetkili ve sorumluluklari;

ikinci Sorumlu Kisi : Birim calisanlari

UYGULAMA SORUMLUSU:

1. Acil Durum Koordinatorii : Birim Muduri

2. Acil Durum Birim Sorumlulari : Servis Sefleri

ACiL DURUM KOORDINATORU

Acil Durum Koordinat6rid, acil durum eylem planinin tiiminden sorumludur. Acil Durum Komuta

Koordinatori ‘ne rapor eder.

6.1. Gorevleri

Ekibinin Lideridir. Bir acil durum olustugunda, isyeri sahasi icinde bulunan herkesten sorumludur. Acil durum
sirasinda yapilacak her islem onayindan gecer. Acil durum faaliyet ve hazirliklarini koordine eder. Gerekli arag
gereclerin teminini saglar, bakim ve kontrollerini yaptirir. isyerinde olmadig durumlarda, ekip igindeki bir kisi

ekip liderine vekalet eder. Diger ekipler planin uygulamasindan sorumlu olup sonuglari dogrudan Acil Durum

» Acil Durumlarda mudahalenin basarili olabilmesi icin organizasyonun kurulmasi, sorumlularin

belirlenmesi ve koordinasyonu gerceklestirmek.

YV V V V

calismalarda bulunmak.

Acil durumlarda personelin aninda haber alabilmesi icin gerekli tedbirleri almak.

Acil midahaleye gerekli insan gtici ve diger olanaklarin bulundurulmasini saglamak.

Savunma, Koruyucu Givenlik Sivil Savunma ve sabotajlara karsi koruma planlarini uygulamak.

Acil Durum Planlar’ nin uygulanmasi sirasinda isyeri personelinin bilincini artirmaya yoénelik

» Gerekli personel, ekipman ve diger imkanlarin, gerektiginde saglanabilmesi icin diger madurlikler ile

givenlik birimleri olanaklarinin temini amaci ile isbirligi yapmak.

Hazirlayan
ismail TURKSOY
Ekonomist

Kontrol Eden ve Onaylayan
Remzi Demirel
Bilgi islem Midiirii V.
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7. ACIL DURUM MUDAHALE YONTEMIi (UYGULAMA ADIMLARI):

>

>

Acil Durum Eylem Planinda belirlenmis olan Acil Durum Birim Sorumlulari, almis olduklari egitim
konularinda midahalelerini yapar.

Acil Durum Birim Sorumlulari, karsi karsiya kalinan acil durumun 6zelliklerine gore ilgili gbrevler ve
aldiklari egitim cercevesinde miidahaleye baslayacaktir.

Acil Durum Birim Sorumlulari Yangini ilk ¢iktiginda kontrol altina almak igin ilk midahaleyi yapar ve
sondirmek Gzere calismalarini ylratar.

Acil Durumlar icin gerekli Personelin egitim ihtiyaclari belirlenmesi yapilir.

7.0. Acil Durum Planlamasi

v Acil Durum ile ilgili egitimler alinir ve toplantilar yapilir.

v Acil Durumlarda kullanilabilecek veriler olusturulur;

v Acil durumda kullanilacak Malzeme-Ekipman listeleri ve bulundugu yerler belirlenir.

7.1. CALISANLARIN GOREVLERI

ISR N N NN

Acil durum organizasyonunu bilmek,

Acil cikis, yol, koridor, kapilari ve toplanma bdlgesini bilmek,

Gorevlilere yardimci olmak ve verilen talimatlara uygun hareket etmek,

Kendi ve baskasinin can glivenligini tehlikeye atmamak,

Anormal bir durum gérdiigiinde acil durum koordinatoriine veya glivenlige haber vermek,

Kendi glivenligini riske etmeden 6ncelikli malzemeleri kurtarip toplanma noktasina gétirmek.

7.2. ACIL DURUM iLETiSiM BILGILERI

EK:-1 Acil Durum Plan iletisim Bilgi Formunda bulunmaktadir.

7.3. DUYURU VE iLETiSIM SISTEMLERI:

7.3.1. Herhangi bir kaza durumunda birim ¢alisani birim amirine olayi haber verir.
7.3.2. Ayrica acil durumlarda birim amirine haber ulastirilir.

7.3.3. Acil Durumlarda isyerinin bagh oldugu tst amire haber verilir.

7.3.4. Kazalarda, haberlesme 6nemli oldugundan tiim iletisim aracglarindan yararlanilir.

ACIL TELEFONLAR
C gax

AT BEAYIE rranE

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
ismail TURKSOY Remzi Demirel
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PROSEDUR DETAYI:
8.1. Sabotaj ve Bomba ihbari Alindiginda Uygulanacak Usuller:

8.2.

8.1.1. Sabotaj veya bomba ihbari alindiginda yetkili mercilere haber verilir. Givenlik 6nlemi talebinde
bulunulur.

8.1.2. Kurum icinde siipheli cisim, paket tespit edilirse derhal amire haber verilir. Stipheli cisim veya
pakete kesinlikle dokunulmaz, etrafinda giivenlik cemberi olusturulur, personelin yaklasmasina
musaade edilmez.

8.1.3. Suipheli kisi tespiti var ise kilik kiyafeti, tipi, yiz sekli, dikkat ¢eken ozellikleri not edilir, stipheli
hareketleri izlenir ancak yakalama veya miidahale girisiminde bulunulmaz, birim amirine haber
verilir.

8.1.4.Birim icin kritik olan bolgeler kontrol altinda tutulur.

8.1.5.Sabotajlar sirasinda ve sonrasinda yapilacaklar:

8.1.6.Yapilan sabotajin tlriine gbre birim personeli yapacagl olumsuz etkileri minimize edecek
calismalar baslatir.

8.1.7.1.Sabotaj Sonucu Yangin Olursa;

8.1.8.Yangin Midahale Plani devreye girecektir.

8.1.9.2.Sabotaj Sonucu Patlama Olursa;

8.1.10. Patlama Midahale Plani burada da devreye sokulacaktir.

Bagska Seyler Olursa;

» Duruma gore birim amirinin direktifleri dogrultusunda hareket eder.

i$ KAZASI MUDAHALE PLANI

8.2.1.Tiim gorevlerde bulunan galisanlarin is kazasi bildirim gérev ve sorumlulugu vardir.

8.2.2.is kazasi olustugunda kazanin en yakinindaki calisanlar hangi gérevde olurlarsa olsunlar
cevrelerinde bir is kazasi oldugunu gérdiklerinde;

8.2.3.Sesli olarak etraftan yardim isteyin, Acil Durum sorumlusuna haber ver.

8.2.4.is Kazasi sonucunda herhangi bir yaralanma olmasi durumunda derhal Acil Durum ilkyardim
personeline haber ver.

8.2.5.En yakin saglik kurulusuna haber ver.

8.2.6.Kaza sonucu herhangi bir yaralanmanin yasanmamasi durumunda birim amiri maddi kaybin ne
seviyede oldugunu belirler.

8.2.7.1s kazasi sonucu herhangi bir 6liim olayinin yasanmasi durumunda birim amirine olay haber

verilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
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8.3. HIRSIZLIK MUDEHALE PLANI
Herhangi bir Hirsizlik olayl yasanmasi sonrasinda;
8.3.1. Valilikten ve Emniyet Midurligin’ den onayli Sabotajlardan Korunma Plani uygulanir.
8.3.2.Kendinizin ve diger personelin glivenligini saglayin.
8.3.3. Durum hakkinda, Kolluk Kuvvetlerine haber verilir.
8.3.4. Hirsizlik yaptigina inanilan supheli kisi/kisileri izlemeye alin.
8.3.5.Supheli arag varsa cinsini, rengini ve plakasini tespit ediniz,
8.3.6. Durumu birim amirine bildirin.
8.4. ELEKTRIK GARPMASI MUDEHALE PLANI
Elektrik carpmasi durumunda asagida ki faaliyetleri gerceklestiriniz;
8.4.1. Kazazedeye direk midahale etme. Kazazedeye miidahale etmeden o6nce elektrik akiminin
kesildigini teyit et.
8.4.2. Elektrik akiminin kesilmedigi durumda tahta, cubuk vb. yalitkan malzemeler ile elektrik temasini
kes.
8.4.3. En yakin saglik kurulusuna haber ver.
8.4.4. Kazazedenin bilincini kontrol et ve kazazedenin hayati faaliyetlerinin yerinde olup olmadigini
kontrol et.
8.4.5. Acil Durum ilkyardim ekiplerine haber ver, kazazedeye ilkyardim uygulamasinin yapilmasini
sagla.
8.4.6. Kazazedenin bedeni lizerinde yanik olmasi durumunda yanik bolgeyi kuru ve temiz bir bezle 6rt.
8.4.7. Kazazedeyi sicak ve rahat tut ve yerinden oynatma.
8.5. YANIK MUDEHALE PLANI
Herhangi bir kiside yanik olayinin yasandigini gérdiigiinde;
8.5.1. Kazazedeyi yaniga neden olan etmenden uzaklastir. Cevrede ki diger insanlari da konu hakkinda
bilgilendir.
8.5.2. En yakin saglik kurulusuna haber ver.
8.5.3. Yanik seklini belirle.
8.6. ALEV YANIKLARINDA;
8.6.1.Yanmay! durdur. Yanan Bolgenin Uzerine 6rtl kapatarak sondiir. Cevredeki diger insanlara bilgi
ver.
8.6.2.Giysiler deriye yapismissa ¢ikartmadan soguk uygula (Su vb.).Yanik %20’yi gecerse hayati

faaliyetlerin kontroli ve miidahalesi icin en yakin saglk kurulusuna haber ver.
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8.7. TRAVMA MUDEHALE PLANI

8.7.1.Travmaya ugrayan kisiye/kisilere zarar verebilecek dis etkenleri engelle ve en yakin saghk
kurulusuna haber ver.

8.7.2.Kafa ve omurga travmalarinda biling ve hafiza diizeyini devamli sorular sorarak, kisi hakkinda
bilgiler alarak kontrol et.

8.7.3. Kusma, kafa seklinde degisiklik, gbz cevresinde morluk, kiside uyku hali, kulak veya burundan kan
gelmesi, gozbebeklerinden birinin blylk birinin kigclk olmasi durumlarini kontrol et. Saghk
Ekipleri geldiginde bu bilgileri onlara aktar.

8.7.4. Kazazede de herhangi bir omurga yaralanmasi olup olmadigini kontrol et. Eger varsa saglik
ekipleri gelene kadar yaraliya kesinlikle hareket ettirme.

8.7.5.Kazazedenin viicudunda kanama veya kesik olup olmadigini tespit et. Bu durumda saglik ekipleri
gelene kadar kanama bolgesini temiz bir bez parcasiyla siki siki sar ve kanamayi durdurmaya c¢alis.

9. ILGiLi REFERANS DOKUMANLAR ve YASAL DAYANAK:

v 6331 sayil is Saghg ve Givenligi Kanunu

v/ 2002/4390 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik

v Is Saghgi ve Giivenligi Mevzuati

v 7126 Sayil Sivil Savunma Kanunu

v ilkyardim Yénetmeligi

v 2872 Sayili Cevre Kanunu ve bagli mevzuat

v' 7269 Sayili Umumi Hayata Miessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair
Kanun ve bagl mevzuat

v 2941 Sayil Seferberlik ve Savas Hali Kanunu ve bagl mevzuat

v Afet Bdlgelerinde Yapilacak Yapilar Hakkinda Yénetmelik

v 5188 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bagh mevzuat 88/13543 sayil Sabotajlara Karsi Koruma
Yonetmeligi
v Acil durumda iletisim bilgileri
10. KAYITLAR, DOSYALAMA ve ARSIV:

Bu prosedir ve ilgili kayit, dosya, arsiv islerinden birim ¢alisanlari sorumludur
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Osman ERTURK

Teknik Servis

Gazi BOZKURT

Teknik Servis

Ali Can BALDIRLIOGLU

Teknik Servis

i.0guzhan EROL

Teknik Servis

vl & w MR

Resul CEYLAN

Remzi DEMIREL

Teknik Servis

Bilgi islem Midurd T.

ismail TURKSOY

ihale ve idari isler Servisi

Sakir YANMAZ

Sistem Sorumlusu

L ®| N o

Hasan Anil DOGANDEMIR

ihale ve idari isler Servisi

L | vedat SAHINER Akos Servisi
2. | Taner DEMIREL Akos Servisi
3. Sinan GUNEL Akos Servisi
4| Musa Serdar TERZIOGLU Akos Servisi

Erbil BASTURK

3. | selin YAKIN TURDA Akos Servisi
6. Gonca YANMAZ Akos Servisi
7. Gamze ORHAN Akos Servisi
8. Akos Servisi

Remzi DEMIREL
Bilgi islem Miidiirii T.
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iC KONTROL STANDARLARI BiLESENLERI

1. KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
2.  RiSK DEGERLENDIRMESi STANDARTLARI
3.  KONTROL FAALIYETLERi STANDARTLARI
4. BILGI VE iLETiSiM STANDARTLARI

5.  IZLEME STANDARTLARI
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

Kontrol ortami, i¢ kontroliin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir cerceve olup, kisisel ve mesleki
diristlik, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik destekleyici tutum, mesleki yeterlilik,
organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalari ve uygulamalari ile yonetim felsefesi ve is yapma tarzina iliskin
hususlari kapsar.

1. Standart: 1 Etik Degerler ve Diriistliik
Personel davranislarini belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir

Bu standart icin gerekli genel sartlar: Uygulamada Yapilacaklar

e  Genel bilgilendirme ve
birimlerde bilgilendirme
e Egitim duyuru yazismalari

ic kontrol sistemi ve isleyisi ydnetici ve personel tarafindan

1.1. sahiplenilmeli ve desteklenmelidir.

idarenin yoneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda
1.2. v . - b e Birim yéneticileri ile birlikte
personele érnek olmalidirlar.

Etik kurallar bilinmeli ve tim faaliyetlerde bu kurallara O BRSO L Ve

1.3. uvulmalidir bazinda
v ' e  Ftik degerler bildirimleri onayli
1.4 Faaliyetlerde dirustliik, saydamlik ve hesap verebilirlik o Seffaflik kriteri bilgilere
o saglanmalidir. ilgililerin erisebilirligidir

idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit
1.5. P ‘ e  Hukuka uygunluk, mevzuata
davranilmalidir.

idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve
1.6. .. . v g . . E e  Denetim raporlari
gavenilir olmaldir.

NOT : Calisma mevcut durum analiz araci olarak SWOT(GZFT) analiz yapilmast ile baslatilir/di
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

2. Standart: 2. Misyon, Organizasyon yapisi ve gorevler

idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari yazil olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve

idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

idarenin misyonu yazil olarak belirlenmeli, duyurulmal ve

2.1. . .
personel tarafindan benimsenmesi saglanmahdir

e Misyon, Vizyon, Etik degerler
bildirimleri onayli islak imzal
(hardcoppy)

Misyonun gerceklestirilmesini saglamak lizere idare birimleri
2.2, ve alt birimlerince yirutilecek gérevler yazili olarak
tanimlanmali ve duyurulmalidir

e (Organizasyon semasi
e Goérev Tanimlar

idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin
2.3. yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim gizelgesi
olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

e Gérev Tanimlari

e Yetki devri ve Vekalet planlama
tablosu

e Prosediirler

idarenin ve birimlerinin organizasyon semasi olmali ve buna

2.4. bagl olarak fonksiyonel gérev dagilimi belirlenmelidir.

e Organizasyon semalari
e  Gorev Tanimlari
e  Personel listeleri

idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve
2.5. sorumluluk dagihmi, hesap verebilirlik ve uygun raporlama
iliskisini gosterecek sekilde olmalidir.

e Birim faaliyet raporlari

e Siireg izleme Sistematigi

e SGG(Siirecin G6zden gecirilmesi
prosediirti)

e SGG Tutanak Formu

idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiritilmesinde “Hassas
2.6. Gorevler”e iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmahdir.

e Hassas gérevler Prosediirii
e Hassas Gérevler Tablosu
e Siirec izleme sistematigi

Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu izlemeye

2.7 . .
yonelik mekanizmalar olusturmalidir

e Siireg Izleme ve él¢iimii
e SGG(Siirecin gézden gegirilmesi)
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
3. Standart:3. Personelin yeterliligi ve performansi

idareler, personelin yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin degerlendirilmesi ve
gelistiriimesine yonelik 6nlemler almalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

insan Kaynaklari Yonetimi, idarenin amag ve hedeflerinin

Organizasyon semasi

3.1. . 5 Gérev Tanimlari
gerceklesmesini saglamaya yonelik olmalidir . .
Yetki devri tablosu
idarenin yonetici ve personeli gérevlerini etkin ve etkili bir quev tqn{m/ar/nda yeterlilik
. P S . . . kriterlerinin tanimlanmasi
3.2, sekilde ylrutebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip ]
Yetki vekalet tanimlamasi
olmalidir.
Gorevlerin gerektirdigi yetkinlik
33 Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gérev igin en uygun ve yeterlilik kriterleri
= personel secilmelidir. tanimlanmasi
Yasal mevzuat
Personelin ige alinmasi ile gorevinde ilerleme ve Kariyer planlamasi;
3.4. yukselmesinde liyakat ilkesine uyulmali ve bireysel insan kaynaklari yénetimi
performansi géz éniinde bulundurulmalidir. prosediirti
Her gorev icin gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci
3.5. giderecek egitim faaliyetleri her yil planlanarak yirittlmeli ve Egitim Prosediirii
gerektiginde glincellenmelidir
Personelin yeterliligi ve performansi bagl oldugu yoneticisi o o
3.6. tarafindan en az yilda bir kez degerlendirilmeli ve Performans Yénetim Prosediirii
degerlendirme sonuglari personel ile gorisilmelidir
Performans degerlendirmesine gére performansi yetersiz Oneri — Odiil Sistem Prosediirii
bulunan personelin performansini gelistirmeye yonelik .
3.7. .. .. .. .. Oneri Formu
onlemler alinmali, yliksek performans gosteren personel icin
odiillendirme mekanizmalan gelistiriimelidir.
Personel istihdami, yer degistirme, Uist gorevlere atanma,
3.8 egitim, performans degerlendirmesi, 6zliik haklari gibi insan insan Kaynaklari Yénetimi

kaynaklari yonetimine iliskin 6nemli hususlar yazili olarak
belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

Prosediirii
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4. Standart: Yetki Devri

idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agikga belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir. Devredilen yetkinin
onemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

is Akis Siireclerindeki imza ve onay mercileri

is Tanimlan
is Akis semalari

4.1 belirlenmeli ve personele duyurulmalidir. ;
Is akisinda onay noktalarinin
belirtilmesi
Yetki devirleri, st yonetici tarafindan belirlenen esaslar ] '
cercevesinde devredilen yetkinin sinirlarini gdsterecek sekilde Personel listesi
4.2. yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir Yetki devri tablosu
Vekalet tablosu
Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir. Gorev tanimlari iginde
4.3. Yetki devri tablosu
Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve Yetki devri tablosu
4.4. yetenege sahip olmalidir.
Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak
belli donemlerde yetki devredene bilgi vermeli, yetki Gdrevin gerektirdigi kriterler
4.5. devreden ise bu bilgiyi aramalidir. gérev tanimlari iceriginde yer

almasi
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Il - RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI
5. Standart: 5. Planlama ve Programlama

idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gdstergelerini ve bunlari gergeklestirmek icin ihtiyag duyduklari
kaynaklari iceren plan ve programlarini olusturmal ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara
uygunlugunu saglamaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

idareler, misyon ve vizyonlarini olusturmak, stratejik
amagclar ve olgllebilir hedefler saptamak,

.. . . . Stratejik Pl
5.1. performanslarini 6lgmek, izlemek ve degerlendirmek ratejicrian
. .. Performans programi
amaciyla katiimci yontemlerle stratejik
plan hazirlamahdir.
Idareler, yurutec-ekllerl program, faaliyet ve projeleriile ey
5.2, bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve .
.. o Kurum Yillik Faaliyet Raporu
gostergelerini igceren Performans Programi hazirlamalidir.
idareler, biitcelerini stratejik planlarina ve performans
5.3. ¢ X p P Yilhk Performans Programlari
programlarina uygun olarak hazirlamalidir.
Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve
. Performans sonuglari
5.4. performans programiyla belirlenen amag ve hedeflere o .
o N degerlendirme tablolari
uygunlugunu saglamahdir.
Yoneticiler, gérev alanlari cercevesinde idarenin Stratejik Hedefleri
5.5. hedeflerine uygun 6zel hedefler belirlemeli ve Performans hedefleri
personeline duyurmalidir. Performans Géstergeleri
5.6 idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, dl¢iilebilir, Performans Géstergeleri
’ ulasilabilir, ilgili ve streli olmalidir. Faaliyetler
6. Standart: 6. Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amag ve hedeflerinin gerceklesmesini engelleyebilecek i¢ ve
dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak énlemleri belirlemelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada yapilacaklar

idareler, her yil sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine

Risk Yonetim Prosediirii

6.1. il - - Risk degerlendirme Formu
yonelik riskleri belirlemelidir. . e
Risk Koordinatérii Gérev Tanimi
6.2 Risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en SGG( Siirecin G6zden
™ | az bir kez analiz edilmelidir. gecirilmesi)
Risklere karsi alinacak 6nlemler belirlenerek eylem planlar
6.3. ! 3t al ! 4 P ! Kontrol Faaliyetleri Prosediirii

olusturulmalidir.
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1I-KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Kontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin gerceklestiriimesini saglamak ve belirlenen riskleri yonetmek amaciyla
olusturulan politika ve proseddrlerdir.

7. Standart: 7 Kontrol stratejileri ve yontemleri
idareler, hedeflerine ulasmayi amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve ydntemlerini belirlemeli
ve uygulamaldir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar Uygulamada-Yapilacaklar
e  Slire¢ Yonetimi Prosediirti
Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve e Siire¢ izleme Formu
yontemleri (diizenli gozden gegirme, 6rnekleme yoluyla e S.G.G (Siirecin Gézden Gegirme
7.1. kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, Prosediirii
dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gbzetim, inceleme, | e  SGG izleme kayit
izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir. formu)Banchmarking?
72 Kontroller, gerekli hallerde, islem dncesi kontrol, siireg e Kontrol Faaliyetleri Prosediirii
' kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de kapsamalidir.
73, K?ntrollvf_aéliyetvleri, varliklarin donemsel kontroliinii ve e Kontrol faaliyetleri Prosediirii
glvenliginin saglanmasini kapsamalidir.
74 Belirlenen kontrol yénteminin maliyeti beklenen faydayi e Risk Yonetimi Prosediirii
. asmamalidir. e Kontrol Faaliyetleri Proseddrii
Standart:8 Prosediirlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri icin gerekli yazili prosediirleri ve bu alanlara iliskin diizenlemeleri
hazirlamali, gincellemeli ve ilgili personelin erisimine sunmahdir

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada-Yapilacaklar

e Birim Siiregleri Prosediirleri

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazil SO
e Satinalma Prosediirleri

1.
8 proseddrler belirlemelidir.

Prosedirler ve ilgili dokimanlar, faaliyet veya mali karar ve Gorev Tanimlari
8.2. islemin baslamasi, uygulanmasi ve sonuglandirilmasi samalarini e s Tanimlarn
kapsamaldir. is Akis Semalari

Prosedurler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata
8.3 uygun ve ilgili personel tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir
olmaldir.

e Kontrol Faaliyetleri Prosed(irii

Standart: 9 Gorevler ayriligi
Hata, eksiklik, yanhshk, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar ve islemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gérevleri personel arasinda paylastirilmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada-Yapilacaklar

Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, | ® Harcama Birimleri Satin almalarini

. ileri
9 kaydedilmesi ve kontrolu gorevleri farklh kisilere verilmelidir. kendileri yapmasi

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayrihgi ilkesinin
9.2. | tam olarak uygulanamadigi idarelerin yoneticileri risklerin * Risk yonetimi Prosedurii
farkinda olmali ve gerekli dnlemleri almahdir.
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11l KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart: 10
sekilde kontrol etmelidir.

Hiyerarsik kontroller Yoneticiler, is ve islemlerin prosedirlere uygunlugunu sistemli bir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde

e Kontrol faaliyetleri Prosediirii

10.1.
0 uygulanmasi icin gerekli kontrolleri yapmahdir e (S5.G.G)Stirecin Gézden
Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, L . -
10.2. hata ve usulstzliklerin giderilmesi igin gerekli talimatlari * 536 (Stirecin Gegirme Prosedird)

vermelidir

e Siire¢ izleme Prosediirii

Standart: 11. Faaliyetlerin surekliligi

idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli nlemleri almalidir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada yapilacaklar

11.1. Personel yetersizligi, gecici veya siirekli olarak gérevden ayrilma,
yeni bilgi sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri e SGG(Siirecin Gézden
ile olaganistu durumlar gibi faaliyetlerin strekliligini etkileyen gecirilmesi Prosediirii)
nedenlere karsi gerekli 6nlemler alinmalidir. e Siirec izleme
e Dokiiman Yénetimi
e Giincellemeler
11.2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel .
. . L e  Gorev tanimlari
gorevlendirilmelidir ; .
e  Yetki Devri Tablosu
11.3. Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve

gerekli belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu
gorevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan
saglanmalidir.

e (Siireg izleme formu)
e  Gorev teslim formu
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IIl KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart: 12 Bilgi sistemleri kontrolleri
idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak icin gerekli kontrol mekanizmalari gelistirmelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

12.1 Bilgi sistemlerinin sirekliligini ve glivenilirligini saglayacak e Bilgi glivenligi Prosediirli
o kontroller yazili olarak belirlenmeli ve uygulanmahdir e SGG Proseduri
Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim
12.2 konusunda yetkilendirmeler yapilmali, hata ve usulsiizliklerin e Bilgi Giivenligi ve Yénetimi
- onlenmesi, tespit edilmesi ve diizeltilmesini saglayacak Prosediirii
mekanizmalar olusturulmalidir.
12.3 idareler bilisim y&netisimini saglayacak mekanizmalar e Bilgi  Giivenligi ve  Yénetimi

gelistirmelidir.

Prosediirii ve ekleri
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IV -BiLGi VE iLETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢ kontrol
ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini saglayacak bilgi,
iletisim ve kayit sistemini kapsar

Standart: 13 Bilgi ve iletigim

idareler, birimlerinin ve calisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireglerinin saglkli bir sekilde
isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim
sistemine sahip olmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada -Yapilacaklar
13.1. idarelerde, yatay ve dikey ig iletisim ile dig iletisimi kapsayan etkili | o jletisim Yénetimi Prosediirii
ve surekli bir bilgi ve iletisim sistemi olmalidir.
13.2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri icin e Bilgi Yonetimi Prosediirti
gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda ulasabilmelidir. e Arsiv Yonetimi Prosediirii
13.3. Bilgiler dogru, glvenilir, tam, kullanish ve anlasilabilir olmahdir e Dokiiman Yénetimi Prosediirii
134 Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi bitgenin e Raporlar
uygulanmasi ile kaynak kullanimina iliskin diger bilgilere o Arsiv Yénetimi

zamaninda erisebilmelidir.

13.5. Yénetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiya¢ duydudgu gerekli bilgileri e Bilisim Yénetimi
ve raporlari liretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde e Bilgi Yénetimi

tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari gergevesinde e Vizyon, Misyon, Dederler
beklentilerini gbrev ve sorumluluklari kapsaminda personele Bildirimleri
bildirmelidir.

13.7. idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, | o Oner Sistem Prosediirii

oneri ve sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir.

Standart: 14 Raporlama
idarenin amag, hedef, gdsterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda
raporlanmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar: Uygulamada -Yapilacaklar

: . . *  Performans Yonetimi Programi
Idareler, her yil, amaglari, hedefleri, stratejileri, varliklari f g

14.1. yukumlalikleri ve performans programlarini kamuoyuna *  Performans 6l¢ciim Formu
actklamalidir.

idareler, bitgelerinin ilk alti aylik uygulama sonuglari, ikinci alti
14.2. aya iliskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna
actklamahdir.

e Biitce ve Kesin hesap raporu

Faaliyet sonuglari ve degerlendirmeler idare faaliyet *  Yillik Faaliyet raporu

14.3. raporunda gosterilmeli ve duyurulmalidir.

Faaliyetlerin gozetimi amaciyla idare icinde yatay ve dikey
raporlama agi yazili olarak belirlenmeli, birim ve personel,
14.4. gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken raporlar
hakkinda bilgilendirilmelidir.

e  Birim Faaliyet raporlar
e Konsolide  Kurum  Faaliyet
raporu
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IV -BiLGi VE ILETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin ig
kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini
saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Standart: 15 Kayit ve dosyalama sistemi
idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve dosyalandig
kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar

Uygulamada Yapilacaklar

Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil,

e Bilgi Yénetimi Prosediirti

Holls gelen ve giden evrak ile idare ici haberlesmeyi kapsamalidir. o Arsiv Yénetimi Prosediirii
15.2 Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici | e  Arsiv Yénetimi
"™ | ve personel tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir. e FEvrak kayit Siireci
Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin giivenligini ve
15.3. v ¥ . ? < c e Arsiv Yénetimi Prosed(irii
korunmasini saglamalidir.
15.4 Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun | e Yazisma Genelgesi
| olmaldir. o Arsiv Yonetimi
Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara . .
. < . v . . e Gelen Giden Evrak kayit siireci
15.5. | uygun bir sekilde siniflandirilmali ve arsiv sistemine uygun . )
. - e Elektronik ortam kayit ve izleme
olarak muhafaza edilmelidir
idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirilmasi korunmasi
15.6. | ve erisimini de kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv | e Arsiv Yonetimi Prosed(irii

ve dokiimantasyon sistemi olusturulmalidir

Standart: 16. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi
idareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen icinde bildiriimesini saglayacak yéntemler
olusturmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada-Yapilacaklar

16.1. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri e Hata ve uslilsiizliiklerin yénetimi
belirlenmeli ve duyurulmalidir. Prosediirii

16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulsuzlik ve yolsuzluklar e Hata ve uslilsiizliiklerin yénetimi
hakkinda yeterli incelemeyi yapmalidir. Prosediirii

16.3. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklari bildiren personele haksiz | ¢ Hata ve usulsiizliiklerin yonetimi

ve ayirimci bir muamele yapilmamahdir

Prosediirii
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V - iZLEME STANDARTLARI

izleme, i¢ kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek iizere yiiriitiilen tiim izleme faaliyetlerini kapsar

Standart: 17  i¢ kontroliin degerlendirilmesi
idareler i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar

Uygulamada-Yapilacaklar

i¢ kontrol sistemi, siirekli izleme veya 6zel bir

Hiells degerlendirme yapma veya bu iki yontem birlikte ’ Prc').sedurler
. . . e Gérev Tanimlari

kullanilarak degerlendirilmelidir.
i¢c kontroliin eksik yénleri ile uygun olmayan kontrol

17.2. | yontemlerinin belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli » SGG Siirecin Gézden Gegirilmesi
onlemlerin alinmasi konusunda siireg ve yontem
belirlenmelidir.

17.3. | i kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin e ¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme
katilimi saglanmalidir. kurulu Toplantisi
ic kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin e ¢ Denetim Prosediirii

17.4. | gorusleri, kisi ve/veya idarelerin talep ve sikayetleri ile e denetgilerinin yilda en az iki kez
ic ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar denetim yapmalarini 6n gériiliir
dikkate alinmalidir. e  Anketler yapilmasi
ic kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi

17.5 | gereken dnlemler belirlenmeli ve bir eylem plani e ¢ denetim Prosediirii

cercevesinde uygulanmalidir.

Standart 18 i¢ Denetim
idareler bagimsiz olarak i denetim faaliyetini saglamalidir

Bu standart igin gerekli sartlar

Uygulamada -Yapilacaklar

18.1. ic denetim faaliyeti i¢ koordinasyon kurumu
tarafindan belirlenen standartlara uygun bir sekilde
ylratalmelidir

18.2. ic denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi

gerekli onlemleri iceren eylem plani hazirlanmali,
uygulanmali ve izlenmelidir.

e ¢ Denetim Prosediirii
e ¢ Denetim yillik plani

e ¢ Denetim raporlar
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