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ETIMESGUT BELEDIiYE BASKANLIGI
BiLGi iSLEM MUDURLUGU YONETMELIGI
BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar , Kurulus

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci; Bilgi Islem Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki
statiisiinii, gorev, yetki, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Etimesgut Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Etimesgut
Belediyesi birimlerinin daha etkili ve verimli ¢alismalari i¢in ihtiya¢ duyulan yazilimlari standart yontemler
tizerinden servis tabanli mimari ve web tabanli teknolojiler kullanarak {iretmek veya ihtiyaglar
dogrultusunda en uygun programlarin teminini saglamak amaciyla teskilat ve kurulusunun isleyis sartlarina
dahil esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Yasasinin 48 inci maddesine, 5216 Sayili
Biiyiiksehir Belediye Yasasina ve 22.04.2006 tarihli 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar
Kurulunun Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma
[liskin Esaslar hakkindaki 2006/9809 Sayili Kararina gore hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Etimesgut Belediyesini,

b) Baskanlik : Etimesgut Belediye Baskanligini,

c) CBS: Cografi bilgi sistemini,

¢) Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

d) Miidiir: Bilgi Islem Miidiiriinii,

e) Personel : Bilgi Islem Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,

f) YBS: Yonetim bilgi sistemini,

ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus
MADDE 5- (1) Midiirliik asagidaki gibi sekillendirilmistir;
a) Midiir
b) ihale ve idari isler sefligi
¢) Yazilim sefligi

Y onetim Bilgi Sistemi (MIS) Destek Birimi,
Cografi Bilgi Sistemi (CIS) Destek Birimi,

¢) Teknik Servis ve Sistem Yonetim Sefligi,
Donanim ve Teknik Servis Birimi,
Sistem Yonetim Birimi.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir;

a)Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Belediye birimleri arasinda koordinasyon ve isbirligi esaslarini
belirlemek,

b) Baskanlik ve bagli birimlerinin haberlesme ve her nevi elektronik sistemlerinin temin, tesis, bakim
ve onarimlarina iliskin Bagkanlikca belirlenen ilkelere paralel olarak diizenlemeler yapmak, gerekli goriilen
hallerde bakim ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak,

c) Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi diizenini
kurmak, buna yonelik yazilimlar saglamak,



¢) Belediye gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda, sistemler arasi ¢evrimigi
ve ¢evrimdist veri akisini ve koordinasyonunu saglamak,

d) Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ile isbirligi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak personel ile
uygulayicilarinin egitimini saglamak,

e) Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Belediye biinyesine aktarimini konusunda goriis
ve Onerilerde bulunmak,

f) Projeleri gelistirmek, projeleri isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak projelere
yardimc1 olmak ve koordinasyonu saglamak,

g) Internet iizerinden bilgi paylasimi, bilgi toplama, yayimlama ve e-posta is ve islemleri i¢in gerekli
her tiirlii ¢caligsmay1 yapmak ve uygulamak,

g) Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalar1 olusturmak,
gelistirmek ve Belediye calisanlarina bunlar1 duyurmak,

h) Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6l¢mek ve denetlemek,

1) Belediyenin bilgi islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve malzeme
ithtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore oneriler hazirlamak,

i) Belediyenin diger birimlerinin bilgisayarla yiiriitiilen hizmetlerine destek olmak ve bu konularda
isbirligi yapmak,

j) Belediyemizin bilgi islem midirligi ve diger birimlere alinacak teghizat ve programlarin
alimmasinda gerekli incelemeyi yapmak, ekonomik ve ayni1 zamanda verimli olanlarin1 tercih etmek, alindig1
firmalarla irtibata gegip gerekli servis formlarini kayit altinda tutmak ve onaya sunmak,

k) Vatandas odakli bilgi islem sistemlerini yiiriitmek, gerekli irtibati saglamak,

I) Baska kurumlarla olan bilgi islem iligkilerini yiiriitmek, kontrol altinda tutmak,

m) Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, is verimini artirmak,
zaman kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilmasini temin etmek,

n) Miidiirliigiin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

0) Uzak birimlerdeki bilgisayar sistemlerinin kullanilir durumda olmalarini saglamak,

(2) Midiirliik; yukarida sayilan gérevler ile Bagkan tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar
cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Bilgi islem miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Bilgi islem miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Her tiirli diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

b) Disiplini ve birimler arasi koordinasyonu tesis etmek,

c) Calismalara, personele ve hizmet ekipmanlaria yonelik denetimlerde bulunmak,

¢)Hizmetle ve personelle ilgili 1yilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve tistlerine dnermek,

d) Bu yonetmelikte belirtilen midirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
ylriitiilmesini saglamak,

e) Sefler arasinda gorev boliimi yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan seflerin
yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

f) Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zlik ve sosyal haklarmi izlemek; miidiirligiin
calisma konular1 ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

g) Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir igbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve calismalarini izlemek, denetlemek,

&) Miidiirliigiin ¢aligmalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak, baskanligin onayia sunmak,

h) Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢aligmalari
degerlendirmek,

1) Midiirliige ait biitiin kistmlarin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,

i) Miidiriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,

J) Miidiirliiglin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, g¢esitli konulara iligkin farkli
yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

(2) Midiir, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Baskana karsi sorumludur. Bagkanlik Makaminca; mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.



Thale ve idari isler sefliginin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8- (1) ihale ve idari isler sefliginin gorev yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;
a)Midirliik biit¢esini koordine ederek hazirlamak, uygulamak, harcamalarin takibini yapmak,
b) iletisim ve bilgiye dayali haberlesme giderleri faturalarma ddeme emri belgesi diizenlemek ve
odeme islemlerini yapmak,
c) Her tiirlii satin alma ve ihale islemlerini yapmak, s6zlesme hazirlamak ve mali bilgileri tutmak,
¢) Y1l igerisinde mal, hizmet ve yapim islerinin belirli bir plan dahilinde yapilmasina yonelik ilgili
birimleri bilgilendirmek, taleplerin zamaninda yapilmasini saglamak ve sonug¢landirmak,
d) Siireklilik arz eden mal, hizmet ve yapim islerinin ihale islemleri tamamlandiktan sonra ihale islem
dosyasinin periyodik ddemelerini yapmak i¢in ilgili birime gondermek,
e) Biirolarin ve diger hizmet miistemilatinin her tiirlii idamesine yonelik ¢alismalarin ve
tadilat/tefrisat isleri ile ilgili satin alma iglemlerini yapmak,
f) Midiirliikge yiiriitiilen is ve islemleri, kayit altina alma ve kayittan diisme islemlerini
gerceklestirmek ve taginir mal/mali konularla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
g) Baskanlik hizmetlerinin devamliligini saglamak amaciyla gerekli olan kirtasiye, donanim, yedek
parca, hazir yazilim ve diger idari ihtiyaclarin teminini yapmak,
g) Satin alinan taginirlarin ambar giris islemlerini yapmak,
h)Dayanikli taginirlari ilgililere zimmetle teslim etmek, gérevinden ayrilanlarin uhdesindeki dayanikli
taginirlara ait kayitlar giincellemek,
1) Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in
gerekli onlemlerin alinmasini saglamak,
i) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek ve sayimlarini yapmak,
J) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, génderme ve arsivleme, birimine
ait yazismalarin dosyalama iglemlerini yapmak, sonu¢landirmak ve muhafaza etmek,
k) Miidiirliik ile ilgili olan yazigsmalar yiiriitmek,
I) Diger Midiirliikler ve Birimler ile ortak ¢aligmalarda gerekli is ve islemleri yerine getirmek,
m) Gorev alanina giren konulara iliskin teknik sartnameleri hazirlamak,
n)Biriminin iglemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin arsivlenerek
saklanmasini saglamak,
0) Bilgisayarla ilgili kullanim malzemelerinin temin edilmesini saglamak,
0) Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme taleplerini kargilamak,
p) Miidiirliige gelen ve miidiirliikkten giden tiim evraklarin kayit defterine kaydini yaparak ilgili yerlere
diizenli ve zamaninda zimmetli olarak gondermek,
r) Birimde kalan mudiirliige ait evraklarin dosyalamasini yaparak, yasal siire boyunca saklamak,
s) Sonuglanamayan evraklari arastirarak ,yasal siire i¢inde sonuglandirmak,
s) Midiirliige ait demirbas esyalarinin kayitlarini tutarak miidiiriin talimatina gore ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikiglarini listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,
t) Kendisine teslim edilen demirbas esyay1 korumak,
u) Demirbas islemlerini, bagli oldugu miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda yapmak ve kayitlarini
tutmak,
i) Seminer ve egitim organizasyonuna yardimci olmak ve birimi ilgilendiren gerekli malzemeyi
temin etmek,
V) Miidiirligiin diizenledigi egitim ve seminer notlarint yazmak,
y) Bilgisayar ve yan ekipmanlarinin bilgisayar ortamina alinmasi gerekli diger bilgileri bilgisayara
girmek,
z) Miidiirlik makaminin yazili emri olmadan depodan herhangi bir demirbasi ¢ikartmamak, sevk
etmemek,
aa) Miidiirliik biinyesinde kullanilan veya diger Midiirliik ya da kurumlara verilen bilgisayar ve
diger cihazlar ile bunlara ait donanim ve yedek parcalarin ve sarf malzemelerinin kayitlarini tutmak,
bb)Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyag¢larinin tespit edilmesi, uygun malzemenin alinmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,
cc)Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol
ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,



¢¢) Teslim alinan demirbas malzemenin korunmasi, ilgililere zimmetlenmesi, demirbas esyanin giris
ve ¢ikislarinin listeye gore diizenli olarak kontrolii islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

dd)Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglarinin tespit edilmesi, uygun malzemenin alinmasi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

ee) Bilgi islem ¢aligmalarina konu olan tiim islemlere iligkin bilgi-belge akisinin ve dokiimantasyonun
hazirlanmasini saglamak,

ff) Miudiirliigiin malzeme ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,

islerini yiirtitiir.

(2) Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yazilim sefligi gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- Yazilim sefligi gorev yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir;

Y onetim bilgi sistemi destek biriminin gorevleri;

a) YBS uygulama yazilimlarimi1 kurmak, devreye alimmmasini ve gelistirilmesini saglamak veya
saglatmak, giivenligi, giincelligi ve devamliligini saglamak amaciyla gerekli tiim tedbirleri almak,

b) Belediyedeki mevcut ve yeni verilerin toplanarak uygun formata doniistiiriilmesini ve YBS ile
entegre edilerek kullanilmasini saglamak veya saglatmak,

¢) Kamu kurumlar ile entegrasyonu olusturmak i¢in kurum i¢i ve dist YBS veri alisverisini saglamak
veya saglatmak,

¢) YBS teknolojilerini ve Belediye ihtiyaglarinin gelecekteki durumlarini analiz etmek ve yOntem
belirlemek, raporlamak ve {ist yonetimin onayini alarak gerekli iyilestirmeleri yapmak,

d) Yapilan programlara ait tiim dokiimanlar1 dosyalamak,

e) Veri tabaninin yapisin1 ve kullanim standartlarin1 tanimlamak, giivenligi, giincelligi ve devamliligi
ile ilgili gerekli tim tedbirleri almak,

f) Gorevlerini yapmak icin ihtiyag duyacaklari yazilim gelistirme arag¢ ve ekipmanlar ile ilgili
aragtirmalar yapmak, miidiirin onaymi alarak teminini saglanmasi konusunda ilgi personel veya
personellerle ¢alisma yapmak,

g) YBS'ye ait mobil uygulamalarin tasarim, bakim ve giincellemesini yapmak yada yaptirmak,

g) Kurumun ihtiya¢ duydugu yazilimi yazmak, yazdirmak veya temininin saglamasi i¢in ilgi personel
veya personellerle calisma yapmak,

h) Ust makamlardan veya diger birimlerden gelen taleplere gore is ve islemlere iliskin istenen
analizleri yapip, raporlar1 sunmak,

Kanun, tliziik, yonetmelik ve genelgeler cergevesinde, amirleri tarafindan verilecek benzeri diger
gorevleri yiiriitmek,

i) Belediyemiz birimlerinde miidiir tarafindan uygun goriilen personellerin bilgisayarlarina YBS ve
diger uygulama programlarimin kullanilmasi igin gerekli ayar ve kurulumlari resmi yazi ile yapmak,
kullanici tanimlarini olusturmak,

Cografi bilgi sistemi destek biriminin gorevleri;

a) Cografi ve Kent Bilgi Sistemleri veri taban1 yonetmek, isletmek, bakimini yapmak, mekansal veri
paylasimini saglamak,

b) Adres ve numaralamaya iliskin yonetmelik ve yonerge hiikiimlerine gore biiyiiksehir belediye
sinirlar1 i¢indeki adres bilesenlerini olusturmak, giincellemesi ve Ulusal Adres Veri Tabanina islenmesi
gorevlerini yliriitmek,

c) Bulvar, cadde, sokak, meydan gibi adres bilesenlerinin isim degisiklik islemleri ile tabela
bastirilmasi ve tabelalarin yonetmelik hiikiimlerince ilgili yerlere asilmasi iglemlerini ytiriitmek,

¢) Kent i¢indeki adres bilesenini kullanan tim kurum, Kurulus ve vatandaslar ile belediye i¢inde CBS'
ye ihtiya¢ duyan tiim birimlere gerekli arayliz ve baglanti kanallar olusturmak suretiyle standartlara uygun
adres bilgilerini vermek,

d) Diger kamu kurum ve kuruluslariyla anlasma ve protokoller yaparak Bilgi Teknolojileri Sube
Miidiirliigii denetiminde web servisi agmak suretiyle bu bilgilerin giincelligini, devamliligin1 ve paylasimini
saglamak,

e) Tapu Kadastro Genel Midiirliigiince yapilan protokol ve ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde Belediye
sinirlart igindeki miilkiyet kayitlarinin CBS veri tabanina islenmesini ve online sorgulanmasini saglamak,

f) Cografi ve Kent Bilgi sistemlerinde kullanilacak altyapi ve iistyapiya iliskin her tiirlii mekansal
veriye standart getirerek bunlarin veri tabanina islenmesini saglamak,



g) Biiyiiksehir belediye sinirlari iginde yapilan CBS ¢alismalarinda koordinasyonu saglamak,

g) Cografi tabanli tiim hizmetlerin belirli bir sistem dahilinde yapilmasini saglayacak teknik donanim
ve yazilim ihtiyag¢larini ilgili personel yada personeller ile koordineli olarak karsilamak, islerini yiiriitiir.

Teknik servis ve sistem yonetim sefligi gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Teknik servis ve sistem yonetim sefligi gorev yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
gibidir;

Donanim ve teknik servis biriminin gérevleri;

a) Etimesgut Belediyesi biinyesinde birimlerin mevcut olan veya kurulmasi planlanan yazilim
donanim program ihtiyaglar ile ilgili teknik destekte bulunmak ve temininin yapilmasi i¢in ilgi personel
veya personellerle caligma yapmak,

b) Bilgisayarlarin, yazicilarin projeksiyon sistemlerinin ve kesintisiz gii¢ kaynaklarinin kurulumu,
bakimi ve tamirlerini konusunda destek vermek, temini konusunda ilgi personel veya personellerle ¢alisma
yapmak,

c) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri iizerinde yiikli olan programlarin bakim ve
giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

¢)Ust makamdan gelen taleplere gore is ve islemlere iliskin istenen analizleri yapip, raporlar1 sunmak,

d)Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde, amirleri tarafindan verilecek benzeri diger
gorevleri yiiriitmek,

e) Belediyemiz bilgisayar sistemleri ile alakali teknik destek igin gerekli olan malzeme, alet ve
ekipman gereksinimleri i¢in ilgi personel veya personellerle calisma yapmak,

Sistem yOnetim biriminin gorevleri;

a) Belediye biinyesinde birimlerin mevcut olan veya kurulmasi planlanan yazilim donanim program
ihtiyaclan ile ilgili teknik destekte bulunmak ve temininin yapilmasi igin ilgi personel veya personellerle
calisma yapmak,

b) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri lizerinde yiiklii olan programlarin bakim ve

giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

c) Veri giivenligini saglamak ve uygulamak, sistemin yedekleme ve bakim hizmetlerini yerine
getirmek,

¢) Belediyemizde kablolu ve kablosuz veri hatlarin1 kurmak, intranet olusturmak, domain alt yapisin
kurmak, yonetmek ve veri aligverisini saglamak,

d) Miidiirden gelen taleplere gore is ve islemlere iliskin istenen analizleri yapip, raporlart sunmak,

e) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde, amirleri tarafindan verilecek benzeri diger
gorevleri yiiriitmek,

f) Kullanicilarin internet kullanimlarmi 5651 Sayili Kanuna gore log kayitlarimin tutulmasini
saglamak,

g) Belediyemiz sistem gereksinimlerinin karsilana bilmesi igin ilgi personel veya personellerle
caligma yapmak,

g) Belediyemiz birimlerinde {ist yonetimi tarafindan uygun goriilen personellerin bilgisayarlarina
programlarinin kullanilmasi i¢in gerekli ayar ve kurulumlari resmi yazi ile yapmak, kullanici tanimlarini
olusturmak, islerini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirlik

MADDE 11 - (1) Bu yonetmelik Etimesgut Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi
tarthinden itibaren yiiriirliige girer.

(2) Yénetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte yiiriirliikte olan Bilgi Islem Miidiirliigii Calisma
Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligi yiriirliikten kalkmis olur.

(3) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 12 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Etimesgut Belediye Baskani yiiriitiir.
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