BASAKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
BiLGI iSLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Teskilat Yapisi, Baghhk

Amacg

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci Bilgi Islem Miidiirliigii'niin gérev alanini, sorumluluk
ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacak yontemleri
belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Basaksehir Belediye Baskanlig1 Bilgi islem Miidiirliigii'niin gérev ve ydnetimine
iligkin esaslar1 kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’na, 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanunu’na, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar Hakkindaki ydnetmelige, 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan
Yaymnlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi
Hakkindaki kanuna, TS 13298 no’lu Elektronik Belge Y6netimi standardina ve T.C. Bagbakanlik
Devlet Planlama Teskilati E-Doniisiim Tirkiye Projesi Birlikte Caligilabilirlik Esaslari’na
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulamasinda;
Belediye . Basaksehir Belediyesi’ni,
Bagkan . Bagaksehir Belediye Baskani’ni,
Bagkan Yardimcisi : Belediye Bagkani tarafindan birimle ilgili olarak gorevlendirilen
Bagaksehir Belediye Baskan Yardimcisi’ni,
Miidiirliik . Bilgi Islem Miidiirliigii’nii,
Miidiir . Bilgi Islem Miidiirii nii,
Seflik . Bilgi Islem Miidiirliigii’ne bagli hizmet veren seflikleri,
Personel . Bilgi Islem Miidiirliigii'ne bagli ¢alisanlarin tiimiinii,
ifade eder.
Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Miidiirliik, midiir, sef, teknik personel, memur ve yardimci personellerden olusur.

Baghhk
MADDE 6- (1) Bagkanlik makamina veya Baskanlik¢a gorevlendirilen baskan yardimcisina bagl
olarak idari tegkilatta yer alir. Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

IKINCi BOLUM
Personel Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari



Personelin Unvan ve Nitelikleri
MADDE 7- (1) Bilgi Islem Midiirliigi'ne atanacak personelin unvan ve nitelikleri agagidaki
gibidir: '

(a) Bilgi Islem Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler
ve diger mevzuat hiikiimleri dogrultusunda ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak
atanir.

(b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ongoriilen ilkeler ve “il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve 1l Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar: Birlik, Miiessese ve
Isletmeler Ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluglardaki Memurlarin Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslara Dair Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda
atanir.

(c) Memurlar: KPSS sinavi1 ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.

(d) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili yasanin 49. maddesine gore kadro karsilig1 gosterilmek
ve sozlesme yapilma suretiyle ¢aligtirilir.

Miidiirliigiin Faaliyet Alanlar
MADDE 8- (1) Bilgi islem Miidiirliigii’niin faaliyet alanlar1 asagidaki gibidir:

(a) Belediye bilgi sistemleri uygulama yazilimlar1 kurar, devreye alir, gelistirir ve farkli
yazilim sistemleri arasindaki entegrasyonu saglar.

(b) Belediye siireglerinin ve bu siireglerle ilgili verilerin analizlerinin ve diizenlemelerinin
yapilip dijital ortama aktarilmasini saglar.

(c) Belediye bilgi sistemlerinin E-Devlet, E-Belediye ve kurumsal mobil platformlarda hizmet
verebilmesini saglar.

(d) Belediyede kullanilan yazilimlarin, bilgi islem altyapisinin ve kurumsal bilgi giivenligi
politikalarinin periyodik egitimlerini organize eder.

(e) Belediyeye ait mevut ¢evrimigi sistemlerin teknik destegini verir, talepler dogrultusunda
gelistirme ve yenileme caligmalarini yiiriitiir.

(f) Belediyeye ait bilgi teknolojilerinin hem yazilimsal hem de sistemsel olarak erigim
yetkilendirmelerini yapar.

(9) Kurumsal e-posta hizmetinin siirdiiriilebilirligini saglar.

(h) Belediye biinyesinde kullanilmakta olan tiim bilgi teknolojileri altyapilarmna iligkin
kurulum, yapilandirma, bakim, giincelleme ve yenileme islemlerini gergeklestirir.

(i) Kurumsal arsiv hizmetlerini yiiriitiir.

(J) Kuruma ait bilgi giivenligi politikalarinin olusturulmasinda gorev alir ve bu politikalarin
kurum genelinde uygulanmasini saglar.

(k) Kurumun bilgi giivenligi seviyesini belirlemek i¢in periyodik denetimler gerceklestirip
raporlamalar yapar.

(I) Belediye bilgi teknolojileri altyapisina iliskin teknik servis hizmetlerini yiirtitiir.

(m)Santral hizmetlerinin yonetimini yapar.

(n) Basaksehir Belediyesi Inovasyon ve Teknoloji Merkezi’nin (Basaksehir Living Lab)
yonetimi saglar ve bu merkezde gerceklestirilecek olan tiim faaliyetleri yiiriitiir.

(o) Belediyenin bilgi teknolojileri altyapi ihtiyaglarini belirler, bu ihtiyaglara gore ihale
stireclerini takip eder ve tedarik islemlerini gergeklestirir.



Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Bilgi Islem Miidiirii'niin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:
(a) Bilgi islem Miidiirii’niin Gorevleri
Q) Midiirliigii, Baskanlik huzurunda temsil eder.
(i)  Mudirligin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
(i) Caligsmalari yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.
(iv)  Mudirligin sevk, idare ve disiplinini saglar.
(V) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve miidiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil
amiridir.
(vi)  Mudirliikte ¢alisan memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini
yapar.
(vii)  Mudirligin calisma programini belirleyip, ¢alismalarin bu program dogrultusunda
yiiriitiilmesini saglar.
(viii) Midiirliik seflikleri arasinda koordinasyonu saglar.
(ix)  Midirliigin diger miidiirlikklerle olan koordinasyonunu saglar.
(x) Uzun/orta/kisa vadeli planlamalar yapar.
(xi)  Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.
(b) Bilgi Islem Miidiirii’niin Yetkileri
Q) Midiirligiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagskanlik Makami’nca uygun goriilen
programlar ¢ercevesinde yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbir alma ve uygulatma
yetkisi
(i)  Midirligin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makami’na dnerilerde bulunma yetkisi
(i)  Midirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkisi
(iv)  Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarini1 verme
yetkisi
(V) Midiirligiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacag: aksakliklar1 giderme yetkisi
(vi)  Midiirlik emrinde gorev yapan personele ddiil ve takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri i¢in bagli bulundugu Baskan Yardimcis1 ve Baskanlik
Makami’na 6nerilerde bulunma yetkisi
(vii)  Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi
(viii) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi
(ix)  Midirligin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi
(c) Bilgi Islem Miidiirii’niin Sorumluluklar:
Q) Yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta belirtilen sorumluluklarinin
yaninda gorev ve yetkilerinin ifasinda, Belediye Baskani’na ve bagl bulundugu
Baskan Yardimcisi’na karsi sorumludur.

Miidiirliige Bagh Sefliklerin Gorevleri

MADDE 10- (1) Sef, Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar,
tiiziikkler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri gercevesinde, iist amirlerin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik
Makamina kars1 sorumlu ve tam yetkili kisidir.

(2) Belge Yonetimi Sefligi: Belge Yonetimi Sefligi’nin gorevleri asagidaki gibidir:



(a) Kurum Arsivi’ne belgelerin devir teslim islemlerinin gergeklestirilmesini saglar.

(b) Fiziksel arsivleme siireglerinde belgenin tasnifi, veri girisi, tarama, adlandirma,
indeksleme, etiketlendirme, kutulama, dosyalama ve genel kontrol islemlerini
gergeklestirir.

(c) Dijital arsiv siireglerinde belgenin tasnifi, veri girisi, tarama, goriintii iyilestirme,
adlandirma, indeksleme, kontrol, onaylama ve sisteme aktarim islemlerini gerceklestirir.

(d) Odiing takip siireclerinde, dosya tespiti, dosya talebi onaylama ve 6diing izleme islemlerini
gerceklestirir.

(e) Standart dosya plan1 uygulanabilirliginin takibini gergeklestirir.

(f) Dosya imha planlarinin olusturup, bu plan dogrultusunda imha islemlerini gergeklestirir.

(9) Kurum arsiv prosediir, talimat ve gérev tanimlarinin giincellenmesi asamasinda gorev alir.

(3) Bilgi Teknolojileri Sefligi: Bilgi Teknolojileri Sefligi’nin gorevleri asagidaki gibidir:

(a) Belediye hizmetlerinin dijital ortamdan yiiriitiilmesi ig¢in gerekli yazilim ihtiyaglarini
karsilar.

(b) Yazilim ihtiyaglarini belirleme asamasinda, ihtiyag¢ sahibi birimlerde, gerekli yazilimsal
analizleri gerceklestirir.

(c) Yazilimlarin, yasal diizenlemeler, genelgeler ve bildiriler dogrultusunda gerekli
revizyonlarini gergeklestirir.

(d) Diger kamu kurumlari ile yapilan protokoller dogrultusunda, yazilimlar arasi
entegrasyonlar1 gergeklestirir.

(e) Belediye personellerine kurumsal yazilimlar ve belediyenin bilgi teknolojileri altyapisi
hakkinda periyodik egitimler gerceklestirir.

(f) Belediye yazilim ve bilgi teknolojileri altyapisina iligkin kullanici yetkilendirmelerini
yapar.

(9) Belediye personellerinin, kuruma ait bilgi teknolojileri hizmetlerinden faydalanabilmesi
icin gerekli olan her tiirlii kurumsal hesap yapilandirmalarini (kullanici ayarlari, e-posta
ayarlari, paylasim klasorleri ayarlari, internet erisim ayarlari, vb.) gerceklestirir.

(h) Kuruma ait yazilimsal ve sistemsel tiim bilgi teknolojileri altyapisina iligkin kurulum,
yapilandirma, bakim, giincelleme ve yenileme islemlerini gerceklestirir.

(i) Bilgi teknolojilerinin sistemsel olarak periyodik raporlama ve takip islemlerini
gerceklestirir.

(J) Bilgi teknolojileri altyapilarina ait yedekleme ve yedekten geri donme islemlerini
gerceklestirir.

(k) Belediyenin bilgi giivenligi politikalarinin belirlenmesi ve uygulatilmasinda gorev alir.

(I) Belediye sistemlerinin bilgi giivenligi testlerini yaptirarak, fark edilen zafiyetlerin
giderilmesi i¢in 6nlemler alir.

(m)Belediyenin Bilgi Giivenligi Ekibi ve Siber Olaylara Miidahele Ekibi’ni olusturur ve
caligma planlarini olusturur.

(n) s siirekliligi kapsaminda kurumda gergeklesebilecek bilgi teknolojileri sistem durmasi
thtimaline kars1 gerekli 6nlemleri alip, periyodik tatbikatlar1 gerceklestirir.

(0) Basaksehir Belediyesi Inovasyon ve Teknoloji Merkezi’nin (Basaksehir Living Lab)
yonetimi saglar ve bu merkezde gerceklestirilecek olan tiim faaliyetleri yiiriitiir.

(p) Belediye bilgi teknolojileri altyapisini kullanan personellerinin son kullanici destegini
VErir.

(q) Bilgi teknolojilerine iliskin teknik servis hizmetlerini yiiriitiir.

(r) Kurum i¢i ve disi bilgi sistemi donanim arizalarina miidahale edilmesi, garanti



kapsamindaki iriinlerin servise gonderimi ve ariza ve bakim siireglerinin takibinin
yapilmasini saglar.

(s) Santral siireglerinde telefon dahili hatti yapilandirma, telefon/faks hatti agma, kablolama
ve sorun ¢oziimii hizmetlerini verir.

(4) Thale-Biiro Sefligi: Thale-Biiro Sefligi’nin gérevleri asagidaki gibidir:
(a) Midiirliige ait gelen-giden evrak takibini yapar.
(b) Personele iliskin 6zliik islemlerini ilgili miidiirliiklerle koordineli olarak takip eder.
(c) Bilgi Islem Miidiirliigii niin sorumlulugundaki fatura islemlerini takip eder.
(d) Midiirliik biinyesinde yapilan ihalelere iliskin tiim siire¢leri gerceklestirir.
(e) Miidirliklerden gelen donanim ve yazilimlar ile ilgili gelen taleplerin piyasa
arastirmalarini gergeklestirir.
(F) Midiirliik biitgesinin takibini yapar.
(9) Yapilacak olan yeni yatirimlara uzun/orta/kisa vadeli planlamalar1 yapar.
(h) Biitge yili igerisinde yapilmis olan tiim dosyalar1 denetim komisyonu i¢in raporlar.

(5) Midiirliik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kaninlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat cergevesinde ve iist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin Icras:
MADDE 11- (1) Bilgi Islem Miidiirliigii'ndeki hizmetlerin icras: asagida gosterilmistir:
(a) Gorevin kabulii: Midiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ya da Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden ilgililerine verilir.
(b) Gorevin planlanmas:: Bilgi Islem Miidiirliigii'ndeki ¢alismalar, miidiir ve sefler
tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.
(c) Gérevin icrasi: Bilgi Islem Miidiirliigii personelleri kendilerine verilen gorevleri
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 12- (1) Bilgi Islem Miidiirliigii'niin seflikler ve diger miidiirliikler ile olan isbirligi ve
koordinasyonu asagidaki gibi gerceklestirilmektedir:
(@) Bilgi Islem Miidiirliigii'niin seflikler ve diger miidiirliikler ile olan isbirligi ve
koordinasyonu miidiir tarafindan saglanir.
(b) Bilgi Islem Miidiirliigii'ne gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra miidiire teslim edilir.
(c) Bilgi Islem Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve sefliklere iletir.
(d) Birimlerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(2) Bilgi islem Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile dzel ve tiizel kisilerle
yapacagl onemli yazigmalarini, sorumlu personel ve miidiiriin parafi ile Belediye Baskani
ve/veya ilgili Bagskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiir.



BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 13- (1) is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cer¢cevesinde hareket edilir.

Yiirurlik

MADDE 14- (1) Bu yonetmelik 15 maddeden ibaret olup Basaksehir Belediye Baskanligi
Belediye Meclisi’nce alinacak kararin kesinlesmesi ile yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin vyiiriirliige girmesiyle birlikte, daha dnceki yiiriirliikte olan Bilgi islem
Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirlilkten kaldirilmistir.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu ydnetmelik hiikiimlerini Bilgi Islem Miidiirii ve Belediye Baskan yiiriitiir.



