BIiLGI iSLEM DAIRESIi BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
1.BOLUM
GENEL HUKUMLER
Amag;

MADDE 1. Bu Yénetmeligin amaci; Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi islem Dairesi
Bagkanlig1 ve bagl sube miidiirliiklerinin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam;

MADDE 2. Bu yonetmelik Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 ve
bagli sube miidiirliiklerinin ¢aligsma usul ve esaslarmi kapsar.

Dayanak;

MADDE 3. Bu Yonetmelik, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5809 Elektronik Haberlesme Kanunu, 5070
sayili Elektronik Imza Kanunu ile Elektronik Haberlesme Giivenligi Yonetmeligi’nin ilgili
maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar;

MADDE 4. Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Hatay Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik: Hatay Biiyliksehir Belediye Baskanligini,

c) Belediye Meclisi: Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini

¢) Ust ydnetim: Hatay Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilarini,

d) Daire Baskanhg:: Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanlgi,
e) Sube Miidiirliigii: Bilgi Islem Dairesi Baskanligna bagl Sube Miidiirliiklerini,

f) Birim: Hatay Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biitcesi bulunan harcama birimlerini ifade
eder.

Il. BOLUM
GOREYV YETKI ve SORUMLULUK
Daire Bagkaninin GOrev, Yetki ve Sorumluluklart
MADDE 5. Bilgi Islem Dairesi Baskaminin Gorevleri:

a) Dairesine bagli birimlerin ¢aligmalarini Stratejik Plan ve Performans Programi
cercevesinde koordine etmek,



b) Performans programina uygun olarak dairesinin biit¢esini hazirlamak ve onaya
sunmak,

c) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireclerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

d) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol
giivence beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

e) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini
saglamak,

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

g) Gorevlerini yerine getirirken birim iginde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak,

h) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimimi, personelin
hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

1) Astlarmnin performansmi periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirici ¢alismalar yapmak,

i) Baskanlik ve Ust Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine
getirmek,

J) Daire Baskani yukarida belirtilen gérevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda yetKili ve tist yonetime kars1 sorumludur.

Sube Miidiirlerinin GOrev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 6.

a) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri yerine
getirmek,

b) Midirliikte yapilan tim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasmi saglamak,

€) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarmn, tesislerin, ara¢ ve gereglerin korunmasini,
temizligini ve goreve hazir durumda tutulmalarmi saglamak,

d) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
e) Yapilan ig boliimii ¢cercevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,
f) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

g) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli gincel
tutulmasini saglamak,

h) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,



1) Sube Midiirt, Midirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin Stratejik
Planindaki Vizyon, Misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisiimasindan sorumludur,

1) Gorev ve yetkileri gercevesinde idari, mali karar ve iglemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru  yiiritiilmesinden, Performans  programindaki  miidiirlik  hedeflerinin
gercgeklestirilmesinden sorumludur,

J) Sube Miidiiri, miidiirliik goérevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Bagkanina kars1 sorumludur.

Bilgi Teknolojileri ve Arastirma Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari;

MADDE 7.

a) Diger birimlerin hizmetlerini daha etkin ve verimli siirdiirmelerini saglamak adina talep
edilen ilgili konularda sayisal veriler olusturmak ve raporlamak,

b) Sayisal bilgilerin uluslararasi standartlar baglaminda degerlendirmesini yapmak ve ilgili
yerlere rapor sunmak,

c) Sektordeki teknolojik gelisimlere uygun olarak, konusundaki sistem yazilimi ve
donanimlar1 incelemek, belediye ihtiyaclarini en uygun sekilde planlamak,

d) Alimi yapilacak bilisim araglar1 i¢in teknik rapor hazirlamak, kabul komisyonunda yer
alarak teknik yeterliliklerini incelemek ve raporlamak,

e) Server (ana sunucu) makineleri, bagli switchler, Router (Yonlendirici), bilgisayarlar, yazici
ve faks makineleri, vb. ag icerisinde gerekli yonetim, yetkilendirme islemlerini yapmak,
ihtiya¢ halinde kullanic1 yetkilerini revize etmek,

f) internet ve ag erisimlerinin saglikli, giivenli olarak yapilandirilmasini saglamak,
g) Sistemin giivenligini saglamak, server makinelerinin yedekleme islemlerini yapmak

h) Bilgisayar donanim, isletim sistemi, yazilim ve diger ¢evre donanimlarin kurulumunu
yapmak veya yaptirmak,

1) Belediye birimlerinde kullanilan tiim bilgisayar ve c¢evre donanimlarinin isleyisini
saglamak, arizalarin1 gidermek, bakimini yapmak veya yaptirmak,

i) Ic ve dis birimlerin network hatlarin1 kurmak, yapilandirilmasini saglamak, intranete ve
internete ulagmasini saglamak,

j) Web, giivenlik ve kapali devre kameralarin kurulumunu yapmak, yaptirmak arizalarmi
gidermek ve aktif olarak ¢alismasini saglamak,

k) Telefon santralleri, IP telefon sistemleri ve benzer iletisim ve ag sistemlerini kurmak,
isletmek, bakim ve onarimini yapmak, yaptirmak,

I) Belediye birimlerinin ihtiyact olan data, GSM data ve telefon hatlarmi tesis etmek, bakim
ve onarimini yapmak veya yaptirmak,



m) Belediyemiz miilkiyet ve tasarrufundaki alanlarda her tirli kablosuz haberlesme sistem ve
ekipmanlarma ait (Gsm Baz Istasyonu, Wi-Fi, WiMAX vb.) kurulumlar: teknik agidan
degerlendirmek, ilgili Belediye birimlerine teknik destek vermek,

n) Bilgisayar, ¢evre donanimlar1 ve elektronik sistemler hakkinda gelisen bilisim teknolojileri
dogrultusunda teknik destek ve rapor vermek, kurulumuna ve devreye alinmasina destekte
bulunmak,

0) Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.

Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiintin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 8.

a) lIlgili Daire Baskanlhigiyla birlikte, Yonetim, Cografi ve Kent Bilgi Sistemlerini kurmak,
kurdurmak ve yiiriitiilmesini saglamak,

b) Ilgili Daire Baskanhigiyla birlikte, Mekansal iliskisi olan tiim verilerin yazilimlar
araciligiyla CBS ile iligkilendirilmesini saglamak,

c) Iigili Daire Baskanligiyla birlikte, Cografi Bilgi Sistemleri (CBS) veri standardimni
olusturmak, giincel tutulmasini denetlemek, ag iizerinden veri alis-verisinin saglanmasini
kontrol etmek,

d) Kurum i¢i veya disindaki birimler veya istirakler arasindaki CBS protokollerini
hazirlamak, veri aligverisi standartlarini olusturmak, denetlemek,

e) Yonetim Bilgi Sistemleri icin kurumsal diizeyde standartlar belirlemek, belirlenen
standartlarin kontroliinii yapmak ve uygulanmasimi saglamak, uygulama biitiinliigii i¢in diger
daire bagkanliklarina goriis vermek,

f) Yeni yazilimlarin yapilmasi/yaptirilmasi, mevcut yazilimlarin gelistirilmesi ve isletilmesini
saglamak,

g) Elektronik belge akisi ve elektronik imza hizmetlerinin yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak,

h) Alinan yazilim ve donanimin kuruma entegrasyonunu yapmak,

1) Daire Bagkanliklarmin yazilim ve paket programlarinin alimi1 6ncesi almacak programin
gerekliligini incelemek, yazilim gerekli ise yazmak, yazilamiyor ise taleple ilgili teknik rapor
hazirlamak, {iriin teslimlerinde de kontrol ve onay mekanizmasini igletmek,

i) Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE 9.

a) Daire Baskanligi ve alt birimlerinin (Arag, Gereg, Kirtasiye, vb.) her tiirlii ihtiyaclarini
Daire Bagkanin onayiyla karsilamak, buna iligkin is ve iglemleri yiiriitmek,



b) Daire Baskanlig1 ve alt birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda yapilacak ihalelere iliskin
her tiirlii is ve islemleri yliriitmek,

c) Daire Bagkanlig1 ve alt birimlerinin ihtiya¢ duydugu tagmirlarm alimi ile bunlarin bakim
ve onarimini yapmak,

d) Daire Bagkanligmin evrak kayzt, takip ve dagitimu ile ilgili islemlerini yiiritmek,
e) Daire Bagkanligiin biitiin demeleri ile ilgili mali i ve islemleri yiiriitmek,
f) Daire Bagskanlhigmnin taginir ve tasinmaz mal kayitlarmi tutmak,

g) Personelin bagl oldugu sube miidiirliigiince uygun goriilen persone!e ait yillik izin
onaylarini almak ve rapor alan personelin gidis ve doniisiinii izleyerek Insan Kaynaklar1
ve Egitim Dairesi Bagkanligina bildirmek,

h) Belirlenen performans kriterleri uyarinca mevcut personelin performans takibini yapmak,

i) Daire Baskanliginda gorevli personelin hizmet i¢i egitim faaliyetlerini planlamak ve
yuritmek,

j)  Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.

Memur, Isci, Seflerin ve Diger Personellerin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 10.

a) Daire Baskanliginda, Sube Miidiirliklerinde goérevli Sefler, basinda bulundugu biiroda
yapilan tim i3 ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasida/yaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Bagkanma karsi sorumludur.
Amirleri tarafindan verilen diger goérevlerin de ifasini saglarlar.

b) Daire Baskanliginca yapilan gérev boliimii ¢ergevesinde bagli bulunduklar1 Sube Miidiirii
ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yaparlar. Calisma diizenine uygun olarak

is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen
tasmirlar 6zenle kullanilmasi ve muhafazasindan sorumludurlar.

I11. BOLUM
DAIRENIN CALISMA DUZENI

Calisma Duzeni
Dairede Gorevli Tum Personel;
MADDE 11.

a) Hicbir fark gdzetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,



b) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borg
para alamayacaklar1 gibi bor¢ da veremezler.

C) Mesai bitiminde masa lizerindeki evraki dolap ve cekmecelere koyar ve kilitlerler,

d) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile
devir ederler.

Bilgi Verme Yasag

MADDE 12.

a) Dairede gorevli tum personel; Meclis, Enciimen ve Baskanlik yazilari ile dosyalardaki
bilgileri a¢iga vuramaz ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler. Ayrica yurltiilen is ve
islemler hakkinda izinsiz olarak kurum disinda herhangi bir veri paylasiminda bulunamazlar.

b) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait
aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube Miidiirii veya
yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem
yapilir.

IV. BOLUM

DIGER HUKUMLER
Sube Miidiirliiklerinin Kurulmasi;

Madde 13. Daire Baskanligina Bagli Sube Miidiirlikklerinin kurulmasi Belediye Meclisi
tarafindan onaylanan norm kadro esaslarina gore yapilacaktir.

Yiararluk;
MADDE 14.

a) Bu Yonetmelik, Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisi Baskanligi tarafindan kabuliiniin
ardindan, internet sitesinde yayimlamak ve Belediye ilan panosunda asilmak suretiyle
yiirlirliige girer.

b) Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisi Bagkanliginin 15.08.2015 tarih ve 216 sayili kararina
konu Bilgi Islem Dairesi Baskanlhig1 Y6netmeligi tiimiiyle yiiriirliikten kaldirilmstur.

Yurutme;

MADDE 15. Bu Yonetmelik hiikiimlerini Hatay Biiyliksehir Belediye Baskan1 yaratar.



