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MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BiLGIi iISLEM DAIRESI BASKANLIGI
TESKILAT YAPISI ve CALISMA ESASLARINA iLISKIN YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yé&netmeligin amaci, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi islem Dairesi
Baskanligi’nin ¢alisma usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Ydénetmelik, Bilgi Islem Dairesi Baskanligi, bagl Sube Miidiirliikleri ve
bagl Sefligin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b
ve 18/m maddeleri ile yiiriirliikte olan diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye

b) Belediye Baskani
c) Belediye Bagkanligi
¢) Daire Baskani

d) Daire Baskanligi

e) Enclimen

f) Genel Sekreter

g) Genel Sekreter Yardimcisi:
g) Meclis

h) Madur

1) Mudrlik
i) Ust YOnetim

j) Alt birim

k) Alt birim sorumlular1
) MAKS

m) IP

n) LAN

0) UPS

6) WLAN

p) WAN

: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini

: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini

: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini

: Bilgi Islem Dairesi Baskanini

: Bilgi Islem Dairesi Baskanligimi

: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Enclimenini

: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini

Daire Baskanliginin bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisini

: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini

: Tlgili Sube Miidiiriini

: Tlgili Sube Miidiirliigiini

: Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter

Yardimcisini

: Daire Bagkanligina ve Midurliklere bagl ¢alisma gruplari
: Midiirliiklere bagli sorumlu belirlenen personel

: Mekansal Adres Kayit Sistemini

. Internet protokol adresini

: Yerel alan bilgisayar agini

: Kesintisiz gu¢ kaynagini

: Kablosuz yerel alan agin1

: Genis alan bilgisayar agin1 ifade eder.



IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi ve Organizasyon Semasi
Kurulus
MADDE 5- (1) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi islem Dairesi Baskanligi, 10/07/2004
tarinli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu’nun 21 inci maddesi hilkmii dogrultusunda,
Biiyliksehir Belediye Meclisinin 15/04/2014 tarih ve 25 sayili karariyla kurulmustur.

Teskilat yapis1 ve Organizasyon Semasi

MADDE 6- (1) Belediye Organizasyon Semasinda Genel Sekreter Yardimcisina bagli olarak
faaliyet gdstermekte olan Bilgi Islem Dairesi Bagkanligi, hizmetlerin etkin ve verimli yiritilebilmesi
icin asagidaki midiirliiklerden olusur;

a) Bilgi Teknolojileri Sube Mudiirligi

b) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirligii

c) Elektronik ve Altyap1 Sube Midiirligi

¢) Yazilim Sube Midirligii

d) Sistem, Ag ve Veri Giivenligi Sube Miidiirligi

e) Idari ve Mali Isler Sefligi

(2) Daire Bagkanligia ait Organizasyon Semasi Ek-1’de gésterilmistir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 7- (1) Bilgi Islem Dairesi Baskanligi’nin gérevleri sunlardir:

a) Belediyenin bilisim hizmetleri gereksinimlerine yanit vererek, siirekliligi olan yazilimsal ve
donanimsal ¢oziimler iiretmek, bu amacgla yeni bilisim teknolojilerini belediyeye
kazandirmak, belediye birimlerinin hizmetine sunmak ve giincel tutulmasini saglamak.

b) (a) bendinde belirtilen gorev ve yetkiler disinda olusabilecek ya da baska bir miidiirliik veya
Daire Bagkanliginin yetki ve gorevi kapsamina da giren gorev ve islerin yapilmasi ile ilgili
Baskanlik Makaminca verilecek talimatlar1 uygulamak.

c) Birim ¢alisanlarinin gelisen bilgi teknolojilerine uyum saglayacak bigimde gorev ici
egitimlerle bilgi diizeyinin gelistirilmesini saglamak.

¢) Bilgi giivenligi politikalarini olusturmak, gelistirmek ve Belediye ¢alisanlarina duyurmak.

d) Belediye bilisim stratejilerini belirlemek, yonerge hazirlamak ve uygulamak/uygulatmak.

e) Yeni bilisim projeleri iiretmek ve bilisim projelerine destek vermek.

f) Bilgi teknolojileri ile ilgili yapilan yasal diizenlemelerin Belediye igerisinde uygulanmasini
saglamak, izlemek, sonuclarini raporlamak ve sunmak.

Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8- (1) Bilgi Teknolojileri Sube Midiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Belediyenin tiim hizmet alanlarinda bilgi teknolojilerinin verimli, kesintisiz ve etkin bir
sekilde kullanilmasini saglamak.

b) Belediye birimlerinin bilisim ihtiyaglarini belirlemek amaciyla; bilgisayar, yazici, tarayici,
ip telefon, telsiz, kablolu/kablosuz ag donanimlari, vb. mevcut bilisim {iriinlerinin
envanterini giincel sekilde tutarak uygun yazilimlarla izlenmesini saglamak ve bu
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c)
%)
d)

dogrultuda yeni {irlinlerin teminini saglamak. Temin edilen iriinlerin kurulumlarini
yapmak/yaptirmak ve teknolojik omriinii tamamlamig cihazlar1 yenileriyle degistirerek
giincel teknolojilere uyumunu saglamak.

Birimlerden gelen bilisim hizmetleriyle ilgili ariza ve sorun bildirimlerini (telefon, ariza
bildirim moduili vb. kanallarla) alarak kurum ici teknik destek streclerini yuritmek.
Gorevlerin hizli ve dogru bir sekilde yerine getirilmesi amaciyla, ihtiya¢ duyulmasi halinde
Midiirliik i¢inde ekipler olusturmak.

Daire Bagkanlig1 biinyesindeki diger birimlerle esgiidiim igerisinde ¢aligmak.

Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 9- (1) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a)
b)

c)

%)

d)

h)

Cografi Bilgi Sistemlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Cografi Bilgi Sistemleri ve Kent Bilgi Sistemini ulusal ve uluslararasi belirlenmis
standartlara gore kurmak/kurdurmak, bu konuda standartlar1 belirlemek, isletmek, veri
biitiinliiglinii ve glivenligini saglamak.

Cografi Bilgi Sisteminin islevlerini belirlemek, Belediye biinyesindeki kurumsal bilgi ve
otomasyon sistemleri ile biitlinlesik caligmasmi saglamak, sistemi isletmek ve sistem
verilerini web servisi, basili veya sayisal ortamda Belediye birimleri ile paylagmak; ilce
belediyeleri ve diger ilgili kurum ve kuruluslarla, belirlenen yetkiler dahilinde, meclis
kararlar1 dogrultusunda veya protokoller kapsaminda satisimi/paylasimini gerceklestirmek.
Sistemin gereksinim duydugu verinin tespitini yapmak, verinin elde edilmesi ile ilgili
gerekli yontemleri belirlemek, ihtiya¢ durumunda gerekli olan sayisal ve sozel verileri
sisteme uygun olusturmak veya olusturulmasini saglamak, sisteme yiiklemek, ilgili birimle
calismak, gerekli koordinasyonlar1 kurmak, teknik destek saglamak, gerektiginde saha
calismasini yapmak/yaptirmak.

Belediye birimlerinin Cografi Bilgi Sistemleri teknolojilerinden en iist diizeyde
yararlanmasini saglamak.

Miidiirligiin daha etkin gorev yapabilmesi igin gorev alani ile ilgili konularda mevzuattaki
degisiklikleri izlemek, birim calisanlarinin gelisen bilgi teknolojilerine uyum saglayacak
bigimde gorev i¢i egitimlerle bilgi seviyesinin gelistirilmesini saglamak.

Cografi Bilgi Sistemleri ile ilgili olarak veri tiikketecek, tiretecek ve/veya glincelleyecek olan
i¢c ve dis paydaslara rehberlik etmek, yol gostermek ve goriis vermek.

Gorev tanimi kapsaminda i¢ ve dis paydas kurumlarm ilgili birimlerine bilgilendirme amaci
ile toplanti ve seminerler diizenlemek, bilgilendirici egitim faaliyetlerini
yapmak/yaptirmak.

Cografi Bilgi Sistemi veri yapisina uygun olarak temel altlik haritalar (kadastral haritalar,
imar planlari, halihazir haritalar vb.) ile her tiirlii altyap:r ve iistyap1 bilgilerini igeren
konumsal verilerin talep dogrultusunda depolanarak Kurum i¢i birimlerin kullanimina
sunulmasini saglamak; Kurum dis1 paydaslara ise ilgili mevzuat hiikiimleri, veri giivenligi
esaslari, kisisel verilerin korunmasina iligkin diizenlemeler ve yetkili makam onay1
dogrultusunda, protokol kapsaminda hizmete sunulmasini saglamak.

Belediyemiz stratejik planina gore Oncelikli konulara iliskin karar verme ve politika
gelistirmede cografi bilginin etkin kullanimini saglamak.

MAKS (Mekansal Adres Kayit Sistemi) kapsaminda Bakanlik tarafindan saglanan adres
verilerinin Cografi Bilgi Sistemleri ile entegrasyonunu saglamak, veri uyumunu ve
senkronizasyonunu yiritmek; sistemin Kurum ig¢i kullanimini saglamak ve Kurum dis1
paydaslarm erisimini ilgili mevzuat hiikiimleri, veri giivenligi esaslari, kisisel verilerin
korunmasma iligkin diizenlemeler ile yetkili makam onayr veya yapilacak protokol
hiiktimleri gergevesinde kullanimina sunmak.

Ilge belediyeleri ve Biiyiiksehir Belediyesi sinirlarmin da althk ve dayanagi olan mahalle
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)

K)
)

smirlarinin; biitlinlesik olarak sayisal hale getirilmesi i¢in ilce belediyeleri ile koordinasyon
kurmak, ortak ¢aligma yapmak.

Ilge belediyeleri tarafindan yiiriitiilen adres ve numaralama calismalarinin MAKS veri
modeli ve Cografi Bilgi Sistemleri ile uyumlu sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli teknik
koordinasyonu saglamak.

Mugla Cografi Adres Bilgi Sistemi verilerinin giincel sekilde sunulmasini saglamak.
Karar siireglerine destek olmak amaciyla sistem verileri lizerinden analiz yapmak ve
istatistiki sonuglar tretmek.

m) Adresle ilgili bagvurular1 degerlendirmek, adres ve numaralama faaliyetleri ile ilgili

P)

yazigmalar1 yapmak.

Midiirligiin gérev ve yetki alaninda sunulan hizmetler ile ilgili gelir tarifesi olusturmak ve
meclisin onayma sunmak.

Biitge ile proje/faaliyet raporlarinin hazirlanmasimi saglamak, Midirliigiin gider butce
taslagini yapmak, stratejik ve ¢alisma planlari ile faaliyet raporlarimi hazirlamak.

Gerek duyulmasi halinde Miidiirliik i¢inde birimler kurarak, calismalarin daha verimli ve
hizl1 bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.

Daire Bagkanlig1 birimleri ile esgiidiimlii caligmak.

Elektronik ve Altyap: Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 10- (1) Elektronik ve Altyap1 Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a)

b)

¢)
d)

9)

g)
h)

Belediye hizmet binalari, tesisleri, agik alanlar1 ve bagli birimlerinde kullanilan elektronik
ve zayif akim sistemlerinin (giivenlik kamera sistemleri, bariyer ve gecis kontrol sistemleri,
PDKS, UPS, network altyapilar1 vb.) planlanmasi, kurulmasi, isletilmesi, bakimi, onarimi
ve siirekliliginin saglanmasi ¢aligmalarmi yiiriitmek. Ekonomik Omriinii tamamlamis
sistemlerin yenilenmesini saglamak.

Belediye binalar1  ve sahalarinda network (LAN/WAN/WLAN) altyapilarimi
kurmak/kurdurmak; kablolama, aktif-pasif ag cihazlari montajimi gergeklestirmek.

Mevcut kamera, UPS, bariyer ve diger elektronik sistemlerin periyodik bakim, ariza tespiti,
onarmmi ve parca degisimlerini yapmak veya yaptirmak; ekonomik émriinii tamamlamis
sistemlerin yenilenmesini saglamak.

Bariyer sistemlerinin mekanik ve elektronik aksamlarinin bakim ve onarimlarmi yapmak;
giivenli ve kesintisiz ¢calismasini saglamak.

Yeni teknolojileri takip ederck elektronik altyap1 ve zayif akim sistemleri alaninda yenilikci
cozimler gelistirmek ve uygulanmasina yonelik 6nerilerde bulunmak.

Belediye biinyesinde fiber optik haberlesme altyapisinin kurulmasi, isletilmesi, bakim ve
onarimi ile 6l¢lim, test ve envanter calismalarini yiiriitmek.

Daire Baskanligi tarafindan yiiriitiillen veya yiiriitiilmesi planlanan; akilli sehir
uygulamalari, giivenlik sistemleri, elektronik altyapi, dijital doniisiim, teknolojik
modernizasyon ve benzeri projelerde diger sube miidiirliikkleri ile koordineli sekilde ortak
calismak.

Elektronik ve Altyap1 Sube Miidiirliigii; Daire Baskanligi’nin stratejik plani, performans
programi ve proje hedefleri dogrultusunda yiiriitiilen tiim projelerde aktif proje ortagi olarak
gorev almak, proje Uretmek, teknik koordinasyon saglamak ve uygulama siireglerine katilim
saglamak.

Birimlerden gelen bilisim hizmetleriyle ilgili ariza ve sorun bildirimlerini (telefon, ariza
bildirim moduli vb. kanallarla) alarak kurum ici teknik destek siireclerini yiritmek.
Gerekli gortilmesi halinde mudurlik bunyesinde teknik ekipler veya alt birimler olusturarak
islerin etkin ve hizli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Miidiirliik faaliyetlerine iliskin biitge, proje, faaliyet ve performans raporlarini hazirlamak
veya hazirlanmasini saglamak.



i)
)

Daire Bagkanlig1 biinyesindeki diger birimlerle esgiidiim igerisinde ¢aligmak.
Teknik sartname hazirlamak ve ihtiyaglarm alimi i¢in dosya hazirlayarak alimini saglamak.

Yazihm Sube Miidiirliigii’niin gorevleri
MADDE 11- (1) Yazilim Sube Midiirligii gorevleri sunlardir:

a)

b)

c)
%)

d)

9)

-

g)
h)

Mugla Biiyiiksehir Belediyesi birimleri ve bagli kuruluslarin ilgili birimleriyle isbirligi
yaparak yazilim sistemleri kurmak, isletmek, bakim ve onarmmlarini yapmak, bunlara ait
hizmetleri ilgili birimlerle birlikte yurtutmek.

Belediye birimlerinin etkili, verimli ¢aligmalar1 i¢in birimimizce gelistirmis oldugumuz
yazilimlarin bakim, giincelleme, iyilestirme ve idamesini, Elektronik Belge Yonetim
Sisteminin (EBYYS) isletilmesi konusunda gorevli birimlerle ¢alismak ve ilgili birimlerin
esglidiimiinii saglamak. Belediye Otomasyon Sisteminin devamliligini, biitiinliigiinii ve
isletilmesini saglamak.

Personele dagitimi yapilan resmi evraklar ile ilgili i ve islemleri ytiriitmek.

Belediye Otomasyon programu ile yapilacak cevrim i¢i ve ¢evrim dis1 veri akigini ve
koordinasyonunu saglamak.

Mudurlik yetki ve sorumlulugundaki yazilimlarin kullanici yetki taleplerini intranet
tizerinden olusturulmus yazilim araciligi, resmi yazi ya da e-posta ile almak, bu talepler
dogrultusunda kullanic1 yetkilerini diizenlemek.

Yazilim ve donanim sistemlerinin birbirleri ile uyumlu ¢alismasi i¢in gerekli koordinasyonu
saglamak.

Miidiirligiin  yonetmekte oldugu yazilimlarm, Kurumun veri paylasimi protokolleri
cercevesinde biitiinlesik halde ¢alismasini ve ortak veri paylagimini saglamak.

Belediye birimlerine sistem entegrasyonlari hakkinda danigmanlik yapmak ve teknik
konularda destek vermek.

Birimlerde kullanilacak yazilimlar1 ve web sitelerini, ilgili mevzuata, plana, programlara ve
standartlara uygun olarak hazirlamak ve yazilim destegini eksiksiz olarak yerine getirmek.
Yazilim altyapis1 i¢cin gereken analiz ve tasarim faaliyetlerine belirlemek, yazilacak
program ile ilgili taraf Daire Baskanliklarindan veri toplamak, veri tabanlarmi olusturmak,
altyapiya ve standartlara uygun program, web servisleri, portal yazilimlar1 hazirlamak.
Gerek duyuldugunda, dis kaynak yazilimlar ile entegrasyon islemleri icin altyapiya ve
standartlara uygun olarak analiz ¢alismalarini1 yapmak, entegrasyon sirecini tamamlamak,
isletilmesini saglamak, web servisleri yazmak veya yazdirmak.

Kurumumuza ait resmi web sitesi, mobil uygulamalar, portal uygulamasi ve kurum i¢i yeni
web sitelerinin tasarimini, diizenlenmesini, yaymlanmasini ve isletilmesini saglamak.
Geligen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Belediyemiz bilinyesinde uygulanmasi
konusunda goriis ve 6nerilerde bulunmak.

Birimimizce gelistirilen web ve mobil uygulamalarin vatandasin kolay ve giivenli sekilde
erisimini saglamak.

Kurumumuzun KVKK ile ilgili streclerini 1.Hukuk Miisavirligi ile koordineli ¢alisarak,
mevzuata, plana, programlara ve standartlara uygun olarak takip etmek ve isletilmesini
saglamak.

m) Daire Bagkanligimnin hizmet gereksinimi dogrultusunda; teknik sartname hazirlamak ve

dosya hazirlayarak alimini saglamak.

Sistem, Ag ve Veri Giivenligi Sube Miidiirliigii gorevleri
MADDE 12- (1) Sistem, Ag ve Veri Glivenligi Sube Miidiirliigii gérevleri sunlardir:

a)

WAN, LAN ve WLAN yapisinda bulunan tiim istemcileri isletmek, sorunsuz bir sekilde
caligmalar1 i¢in gerekli onlemleri almak; ag planlamalarini yapmak, kullanilacak cihazlarin
ag yapisina uygunlugunu denetlemek.



b)

%)

d)
e)

9)

g)
h)

)
k)

1)

Belediye birimleri arasinda yerel ag sistemlerini kurmak, ag sistemleri i¢in standartlar
belirlemek, fiziksel ve mantiksal topolojileri olusturmak, IP adreslerini ve intranet agda
bulunan tiim hesaplar1 yonetmek, ag giivenligi standartlarini ve ag giivenlik, yontemlerini
belirlemek/belirletmek, uygulanmasini ve tiim ¢alismalarin belgelendirmesini saglamak, ag
sistemini gézlemlemek ve sistemin kesintisiz ¢alismasi i¢in gerekli onlemleri almak, ariza
olmasi durumunda arizayr gidermek, agda bulunan cihazlar1 gereksinim durumunda
gtincellemek / glincelletmek.

Bilgi ve lletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen politika ve tedbirlere uyum
saglamak/saglatmak; rehberin uygulanabilirligini temin etmek amaciyla teknik ve idari
gereklilikleri yerine getirmek/getirtmek; belediye birimleri arasinda bilgi giivenligi, ag
giivenligi ve sistem yOnetimi konularinda koordinasyonu saglamak, rehber kapsaminda
almmas1 gereken 6nlemlerin biitiin birimlerde etkin bigimde uygulanmasini temin etmek ve
bu strecleri surekli izleyerek gerekli giincellemeleri yapmak.

Belediye ¢alisanlarma kurumsal e-posta hizmetinin sunulmasi kapsaminda e-posta sunucu
sisteminin kurulumu, isletimi ve bakimimni yapmak.

Sanallagtirma sisteminin kurulumu, isletimi ve bakimini yapmak.

Yedekleme politikalarma uygun bi¢gimde belediye sunucularmin yedekliligini saglamak.
Sistem ve sunucularin merkezi yoOnetim sistemini kurmak, sistemlerin siirekli
gbézlemlenmesi ve kaynak kullanimmin izlenmesi ile gerektiginde kaynak artiriminin
yapilarak verimli ve etkin bi¢imde calistirilmasini saglamak.

Belediye miilkiyet ve tasarrufundaki alanlarda Wi-Fi kurulumlarin1 yapmak/yaptirmak ve
calisir halde tutmak.

Belediye sistemlerine iceriden ve disaridan gelen/gelebilecek sistem saldirilarina karsilik
Onlemleri almak/aldirmak

5651 sayil1 Internet Ortammda Yapilan Yaymlarm Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun kapsaminda, internet yayinlarma
iliskin iz kayitlarinin merkezi bir sistemde tutulmasmi saglamak/saglatmak, bu sistemin
donanim ve yazilim entegrasyonunu ger¢eklestirmek/gerektiginde saglatmak ve s6z konusu
kayitlarin sucla miicadele ve denetim siireglerinde etkin bigimde kullanilabilmesi icin
gerekli teknik altyapiy1 kurmak, isletmek ve siirekliligini saglamak.

Belediye birimlerinde kullanilan internet erisimi yetkilerini diizenlemek, kapasite
durumlarini incelemek, uygun bant genisliklerini belirlemek, kullanimini izlemek, ag
yedekli ligini ve internet hizmetini kesintisiz olarak saglamak.

Belediye birimlerine ait is ve islemlerin daha etkin kullanilmasi i¢in projeler yapilmasi ya
da mevcut projeleri yenilik¢i bir teknoloji ile hizmet vermelerini saglamak.

Belediye birimleriyle koordineli ¢alisarak Akilli Sehirler konsepti ile hizmet kalitesini
arttiracak projeler yapmak.

Vatandaslardan ve belediye birimlerinden gelen taleplerin tek bir iletisim yonetim sistemi
yazilimi (MBB Kurumsal Platformu) iizerinden toplanmasi, taleplerin ilgili birimlere
yonlendirilmesi, mobil uygulama iizerinden takibinin saglanmasi, envanter kayitlariin
tutulmasi, 1is siireclerinin raporlanabilmesi, IP telefonlarmn santral baglantilarinin
entegrasyonu, sosyal medya kanallarindan gelen taleplerin sisteme aktarilmasi, belediye
birimleri arasinda koordinasyonun saglanmasi ile birlikte yazilimin bakim, giincelleme ve
isletilmesinin ytiriitiilmesi.

Is ve enerji verimliligini arttiracak projeler konusunda tiim Belediye birimleri ile ortak
projeler yurutmek.

m) Kamu hizmetleri ve yerel yonetimler alaninda, diinya orneklerini arastirmak, gelismeleri

n)
0)

takip etmek, yapilan arastirmalar1 degerlendirerek, yenilik¢i hizmet, uygulama ve proje
fikirleri gelistirmek ve Belediyenin ilgili birimleri ile paylagmak.

[lin ve yasayan insanlarm gelisimine yonelik projeler hazirlamak.

Belediye birimlerinin GSM/M2M /Ses hatti ihtiyaglarmni karsilamak.



0) Biitge ile proje/faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak, Midiirliigiin gider biitce
taslagii yapmak, stratejik ve calisma planlari ile faaliyet raporlarint hazirlamak.

p) Gerek duyulmasi halinde Miidiirliik i¢inde birimler kurarak, sorumluluklarin daha hizli ve
dogru bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.

r) Daire Baskanlhigi birimleri ile esglidiimlii ¢aligmak.

s) Teknik sartname hazirlamak ve ihtiyaglarin alimi i¢in dosya hazirlayarak alimini saglamak.

Idari ve Mali Tsler Sefligi gérevleri
MADDE 13-(1)idari ve Mali isler Sefligi gorevleri sunlardir.

a) Daire Baskanlig ile ilgili her tiirlii yazisma islemlerini yiiriitmek, arsivlemek; gelen, giden
evrak kayitlarinin tutulmasini saglamak.

b) Daire Baskanhgi biinyesinde yapilan ihale veya dogrudan temin siireglerinin
tamamlanmasi ile birlikte mal, danigsmanlik ve hizmet alimlar1 islerinin muayene ve kabul
islemlerini yaparak hak edis raporunu hazirlamak.

c) Biitge ile proje/faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak, Mudurluklerin gider bitce
taslagini yapmak, stratejik ve ¢alisma planlari ile faaliyet raporlarini hazirlamak.

¢) Kurum kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin taginir mallarin kaydi, muhafazasi
ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesini saglamak tizere faaliyet gostermek.

d) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu’nun 44. maddesi ve Tasinir Mal
Yonetmeligi esas ve usulleri dogrultusunda Daire Bagkanligina ait, tasmirlarin giris ve
¢ikisina iligkin kayitlarin tutulmasini, bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlenmesini
ve taginir yonetim hesap cetvellerinin diizenlenmesini saglamak.

e) Yapilan is ve islemler ile ilgili olarak y1l sonunda faaliyet raporu hazirlamak.

f) Ihalesi yapilacak islerin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile 4735 Sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu'na gére Baskanlik Olur'u, Yaklasik Maliyet, Biitce Onayi, Ilan
Biitgesi, Teknik Sartname, Proje, vs. belgeleri bir 6n yaz1 ekinde Birime gelen ihale
talepleri (zerine midiirliikklerle esgiidiimlii ¢alismasini saglamak.

g) Sube Midiirligii biinyesinde 4734 sayili kanunun 22/d maddesine gore yapilan alimlari
mal, hizmet, danismanlik ve yapim olarak EKAP’a girislerini yapmak.

g) &) Sube Miidiirliiklerinin goérev sorumluluk alani ile ilgili yapilacak olan mal, danigsmanlik
ve hizmet alimlar1 ihaleleri veya dogrudan temin alimlarmin teknik sartnamelerini
hazirlamak.

h) is Saghg1 ve Is Giivenligi Mevzuat1 uyarinca alinmasi gereken koruyucu giivenlik
malzemeleri ile giyim egyalarmin ilgililere dagitimini yapmak.

1) Daire Bagskanligina gelen Bilgi Edinme Bagvurularmi, miidiirliiklerden gelen cevaplar
dogrultusunda iletmek.

i) Tim isci personelin puantaj ¢izelgelerini hazirlamak.

J) Biiyiiksehir Belediyesi igerisinde veya talep dogrultusunda belediye diginda gergeklesecek
egitim ig ve islemleri icin birim i¢i duyuru ve gorevlendirme ile ilgili islemleri yapmak.

K) Daire Bagkanlhigi ve bagh miidirliiklerle esgiidiimlii galigmak.

Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Daire Bagkanmin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye Bagkani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen gorev ve
talimatlar1 mevzuata uygun bir sekilde yerine getirmek.

b) Bu yonetmeligin 7. maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak ve yaptirmak, bu gorevlerle
ilgili konularda midiirliikler aras1 koordinasyonu saglamak, miidiirliiklerin ¢aligmalarmni
denetlemek.

c) Daire Baskanligi’na gelen evraklari ilgili miidiirliiklere havale etmek, takibini yapmak,
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Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilan yazigmalar1 imzalamak.

¢) Daire Baskanligi’na bagl birimlerin biitgesini hazirlatmak, blit¢enin etkin ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

d) Daire Baskanligi’nin birim faaliyet raporunu hazirlatmak.

e) Daire Baskanligi’nin stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarmi yaptirmak.

f) Daire Baskanlhigi arsivini olusturmak, arsiv ¢aligmalarini yaptirmak.

g) Daire Baskanligi’ni ilgilendiren konularda Meclis’e ve Enctimen’e teklifte bulunmak.

&) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gorevini yiirtitmek.

h) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin ve Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 15- (1) Sube Miidiiriiniin ve Sefin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Sube Miidiirii ve Sef, Daire Baskanina karsi sorumludur. Daire Bagkanliginin ¢alisma plani
cercevesinde mevzuata gore gorevini yuritmek.

b) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda midiirliigiine verilen gorevleri
yerine getirmek.

c) Sube Miidiirliigiine ve Seflige bagli birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve mevzuata uygun
olarak yapilmasini saglamak.

¢) Belediye’nin bilgi teknolojilerinden en iist diizeyde yararlanmasini saglamak.

d) Daire Baskanlig1 birimleri ile esgiidiimlii ¢alismak.

e) Yonetimi altinda bulunan galisanlarin bilgi ve yetkinlik diizeyinin gelistirilmesi i¢in
calismalarda bulunmak.

f) Yonetimi altinda bulunan ¢alisanlarin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizeni saglamak.

g) Yonetimi altinda bulunan c¢alisanlarin  memnuniyet derecesini degerlendirmek,
memnuniyeti ylikseltmek, moral motivasyon ve performans artirict ¢aligma yapmak.

g) Miidiirliigiin ve Sefligin gereksinimlerini saptamak ve teminini saglamak.

h) Caligma biirolarinin, ara¢ ve gereglerin korunmasini, temizligini ve goreve hazir durumda
tutulmalarini saglatmak.

1) Muadurlikte ve Seflikte ¢alisanlarinin liyakat degerlendirmelerini yapmak.

i) Miudirligi ve Sefligi temsilen toplantilara katilmak, birim iginde diizenli planli toplantilar
yapilmasini saglamak.

j) Daire Baskani’nin belirledigi tarih araliginda aylik faaliyet raporunu hazirlayarak Daire
Baskani’na sunmak.

Alt Birim sorumlularimin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Daire Baskanligi’na bagli sube miidiirliiklerinde gorevli alt birim sorumlulari,
basinda bulundugu alt birimde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan/yaptirilmasindan ilgili sube midiirii ve Daire Baskani’na karsi sorumludur. Alt birim
sorumlular1 amirleri tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger gorevlerin gerceklestirilmesini
saglarlar.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonergeler
MADDE 17- (1) Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 yonetmelik hiikiimlerine aykir1 olmamak iizere
yonerge cikarabilir. Yonergeler Baskanlik Makaminin onayi ile yiiriirliige girer.
(2) Daire Baskant’nin uygun gérmesi halinde sube miidiirliikleri altinda veya baskanlikta alt
calisma birimleri kurulabilir.

Izleme

MADDE 18- (1) Daire Baskanligi birimlerinin eylem planinda yer alan g¢aligmalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli dnlemlerin alinmasi amaciyla, Daire Baskani’nin saptayacagi tarihte Sube
Mudurleri ve Sefin katilimi ile her ay bir defa diizenli olarak toplant1 yapilir. Bu toplantilarda birimlerin
faaliyetleri ve gerceklestirilen iglemler, sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilir. Degerlendirme
sonugclar1 toplant1 tutanagi ile kayda alinir ve ilgili ¢alisanlara duyurulur. Toplantinin yazmanligi Daire
Baskani’nim belirleyecegi calisan tarafindan yiiriitiiliir.

Egitim
MADDE 19- (1) Calisanlarin mesleki yeterliliklerinin siirekliligini saglamak iizere;

a) Calisanlarm bilgi, beceri ve donanimlarini artirarak daha etkin ve verimli olmalarmi, yeni
gelismeleri 6grenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak,
bilgilerini yenilemek, teknoloji kullanma kapasitelerini arttirmak amaciyla hizmet i¢i egitim
programlarina katilmalar1 saglanir.

b) Egitim programlarmin siireleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iliskisi gibi
unsurlarin her biri goz Oniine almarak Daire Baskani’nca veya gorevlendirecegi Sube
Mudurd’nce saptanir.

¢) Hizmet i¢i egitimler, Belediye insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 “Hizmet I¢i
Egitim Plam1 ve Uygulama Esaslar1” da dikkate alinarak diizenlenebilir veya Belediye
Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi’nca diizenlenen egitimlere
katilimlar1 saglanabilir.

Ortak goérevler
MADDE 20- (1) Birden fazla sube midirligiinii ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda koordinat6r sube miidiirliigii, Daire Bagkani tarafindan belirlenir.

Ydnetmelikte dizenlenmeyen konular

MADDE 21- (1) Bu Yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; ilgili
mevzuat hikimleri gergevesinde Baskanlik Makami’nin direktif ve talimatlar1 dogrultusunda
yuardtalar,

Yururlikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 22- (1) 12/12/2019 tarihli ve 250 sayili Belediye Meclis Karar1 ile yiiriirliige konulan
Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1, Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarma Iliskin Y6netmelik yurirlikten
kaldirilmastir.

Mevcut Yonetmeligin uygulanmasi

GECICI MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik uyarinca yapilacak diizenlemeler yiiriirliige girinceye
kadar mevcut Yonetmeligin bu Yonetmelige aykirt olmayan hiikiimlerinin uygulanmasma devam
edilir.



Yarurlak

MADDE 23- (1) Bu Yonetmelik hukimleri Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip,
onaylanmasi sonrasinda 24/5/1984 tarihli ve 3011 sayili Kanun’un 2. maddesi geregince Belediyemizin
www.mugla.bel.tr kurumsal internet adresinde yayimlandig tarihi takip eden ilk is giinii yiiriirlige
girer.

Yuridtme
MADDE 24- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiritiir.

EK-1 ORGANIZASYON SEMASI

BILGI ISLEM
DAIRESI
BASKANLIGI

Elektronik ve Sistem, Ag ve Veri Cografi Bilgi
Altyapi Sube Giivenligi Sube Sistemleri Sube
Midurlugd Miidiirliigii Miidiirligii

Bilgi Teknolojileri Yazilim Sube
Sube Miidurluga Miudurliigi

idari ve Mali isler
sefligi
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