T.C.
KIRKLARELi BELEDIYE BASKANLIGI
BIiLGI iSLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Kurklareli Belediye Bagkanhg Bilgi Islem
Midirliigiiniin fonksiyonel ve operasyonel gérev dagilmim belirlemek, birim teskilat
semalarini ortaya koymak, personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve
esaslarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge; Kirklareli Belediye Baskanlig Bilgi Islem Miidirligii ve
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge; Kirklareli Belediye Meclisinin 03.10.2023 tarihli ve 107 say1li
karar1 ile kabul edilerek 03.10.2023 tarihinde yiiriirliige giren Kirklareli Belediye Baskanligi
Gorev ve Calisma Yénetmeliginin 41%inci ve 20°nci maddesi ile Igisleri Bakanligs I¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Planina dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede ad1 gegen;

a) Belediye : Kirklareli Belediyesini,

b) Baskan : Kirklareli Belediye Bagkanini,

¢) Yonetmelik - Kirklareli Belediye Baskanligi Gérev ve Calisma Yonetmeligi,

¢) Midiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

d) Midiir : Bilgi Islem Miidiirtin,

e) Sef : Bilgi Islem Sefini,

f) Bilgi Islem Sorumlusu:Bilgi [slem Miidiirliigiinde gérev yapan bilgi islem
sorumlusunu,

g) Bilgisayar Miihendisi : Bilgi [slem Miidiirligiinde gérev yapan bilgisayar
miihendisini,

g) Programci : Bilgi Islem Miidiirliiglinde gérev yapan programciyi,

h) Tekniker : Bilgi Islem Miidiirliigiinde gorev yapan teknikeri,

1) Santral Operatorii : Bilgi Islem Miidiirligiinde gorev yapan santral operatSrind,

j) Memur - Bilgi Islem Miidiirliigiinde gorev yapan memuru ifade eder.
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iKiNCi BOLUM

Kurulus, Gorevler, Teskilat Yapisi ve Gorev Dagilim Cizelgesi

Kurulus
MADDE 5- (1) Midiirlitk; Kirklareli Belediye Meclisinin 06.06.2023 tarihli ve 59 sayil

karari ile kurulmusgtur.

Gorevler

MADDE 6- (1) Miidiirlikk; Belediye Meclisinin 03.10.2023 tarihli ve 107 sayili karari ile
kabul edilen Kirklareli Belediye Baskanligi Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 20°nci
maddesinin “ Bilgi Islem Miidiirliigiinin Gorevleri” baglikli 2’inci fikrasinda tanimlanan

gorevleri ylriitir.

Teskilat yapisi _
MADDE 7- (1) Bilgi Islem Midiirliigiiniin temel yetki ve sorumluluk dagilimi, hesap
verebilirligi ve uygun raporlama iligkisi ek-1"de yer alan Teskilat Semast ile belirlenmistir.

Girev dagihim cizelgesi

MADDE 8- (1) Gegici veya siirekli olarak gérevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak
personel ile personelin asli olarak yirittigl goreve iliskin bilgiler ek-2’de yer alan Birim
Gorev Dagilim Cizelgesinde belirlendigi sekilde yuritiliir.

UCUNCU BOLUM
Miidiir, Personel ve Miidiirliik Alt Birimlerinin Gorevleri

Miidiir

MADDE 9- (1) Miidiir gorevlerini; Kirklareli Belediye Meclisinin 03.10.2023 tarihli ve 107
sayil karar1 ile kabul edilen Kirklareli Belediye Baskanlhigi Gorev ve Caligma Yonetmeliginin
17°nci maddesine gore yiiriitiir. Mildiiriin gorevleri ek-3’te tamimlanmustir.

Personel
MADDE 10- (1) Miidiirliik personeli ve gorevleri;

a) Sef - Gorevleri ek-4’te tamimlanmugtir.
b) Bilgi Islem Sorumlusu : Gorevleri ek-5'te tamimlanmustir.
¢) Bilgisayar Miithendisi  : Gorevleri ek-6’da tanimlanmustir.

¢) Programci - Gorevleri ek-7"de tanimlanmugtur.
d) Tekniker : Gorevleri ek-8’de tanimlanmastir.
e) Santral Operatorii - Gorevleri ek-9’da tanimlanmustir.
f) Biiro Yonetim Eleman1 :Gorevleri ek-10’da tammlanmustir.
g) Memur - Gorevleri ek-11"de tanimlanmugtir.
h) Harcama Yetkilisi . Gorevleri ek-12’de tanimlanmustir.

) Gergeklestirme Gorevlisi : Gorevleri ek-13’de tanimlanmastir.
i) Tasmur Kayit Yetkilisi  : Gorevleri ek-14"de tamimlanmistir.
1) Tasinir Kontrol Yetkilisi : Gorevleri ek-15"de tanimlanmugtir. @(
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idari ve Mali isler Alt Birimi
MADDE 11- (1) Idari ve Mali Igler Alt Biriminin Gorevleri;

a) Evrak kayit ve belge yonetim is ve islemleri; Yonetmeligin 38’nci maddesinin (a)
bendine gore yiiriitiiliir. Ek-16 ve Ek-17 is akis semalart ile islem takibi yapilir.

b) Muhasebe ve 6deme evrak is ve islemleri; Yo6netmeligin 38’nci maddesinin (b)
bendine gore yiiriitiiliir. Ek-18 ve Ek-19 is akis semalart ile iglem takibi yapilir.

c¢) Personel 6zlitk is ve islemleri; Yonetmeligin 38’nci maddesinin (c) bendine gore
yiiriitiiliir. Ek-20 is akis semast ile islem takibi yapilir.

¢) Dosyalama ve arsivleme is ve islemleri; Yéonetmeligin 38 nci maddesinin (¢) bendine
gore yiiritiiliir. Ek- 21 ig akig semas ile islem takibi yapilir.

d) Tasmir mal kayit ve kontrol is ve islemleri; Yonetmeligin 38’nci maddesinin (d)
bendine gore yiiriitiiliir. Ek-22 is akis semasi ile islem takibi yapilir.

¢) Ihale ve satin alma ig ve islemleri; Yonetmeligin 38°nci maddesinin (e) bendine goére
yiiriitiilir, Ek-23 ve Ek-24 is akig semalar ile islem takibi yapilir.

f) Biitge hazirhk ve uygulama is ve islemleri; Yénetmeligin 38’nci maddesinin (f)
bendine gore yiiriitiiliir. Ek- 25 is akis semasi ile islem takibi yapilir.

g) Planlama ve raporlama is ve islemleri; Yonetmeligin 38°nci maddesinin (g) bendine
gore yiriitiilir. Ek-26 is akis semasi ile islem takibi yapilir.

g) I kontrol standartlari uyum eylem plan ¢aligmalari; Yo6netmeligin 41°1nc1 maddesine
gore yuritilir.

Ag Altyapis1 Yonetim ve Teknik Servis Alt Birimi
MADDE 12- (1) Ag Altyapis1 Yonetim ve Teknik Servis Alt Biriminin Gérevleri;

a) Kurumun Kurumsal Bilisim Sistemleri’ni yonetmek,

b) Kurumun Kurumsal Ag Altyapisini yonetmek,

¢) Kurumun Kurumsal E-Posta Altyapisini yonetmek,

¢) Kurumun Kurumsal Veri Merkezlerini ve Felaket Kurtarma Merkezlerini yonetmek,

d) Kurumun Veri ve Enformasyon altyapisini yonetmek,

¢) Kurumun bilgi giivenligi politikalarini belirlemek, Ust Yénetimin onayina sunmak ve
uygulamak; kurumsal bilgi ve verilerin giivenligini, dogrulugunu, biitlinliglini ve
tutarliligim ve gizliligini saglamak,

f) Kurumun Bilgi & iletisim Teknolojileri Teknik Servisini ve Teknik Destek
hizmetlerini yonetmek,

g) Bilgi & Iletisim Teknolojileri uygulama ve faaliyetlerinin mevcut yasal diizenlemelere

uygunlugunu kontrol etmek ve ilgili yasalar dahilinde yiiriitilmesini saglamak,

g) Kurumun kurumsal vizyonu, hedefleri ve stratejileri ile bilgi & iletisim teknolojileri
faaliyetleri arasinda tam uyum olmasimi saflamak amaciyla yonetim faaliyetlerini
yiirlitmek,

1) Dis kaynak saglanarak yiiriitiilen ile bilgi & iletisim teknolojileri faaliyetlerinde, ilgili
alt-yiiklenici/is ortag: firmalar1 denetlemek; islerin verimli, uyumlu ve iyi iligkiler iginde
yiirlitiilmesini saglamak,

i) Gelisen teknolojiyi takip ederek kurumun kullanimina sunmak.

(2) Ag Altyapis: Yonetim ve Teknik Servis ek- 27 ig akis semast ile islem takibi yapalir.
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Yazilim ve Sistem Alt Birimi
MADDE 13- (1) Yazilim ve Sistem Alt Biriminin Gérevleri;

a) Giincel ig takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akigim saglamak,

b) Kurumun ihtiyaci olan yazilimlari belirlemek,

¢) Tespit edilen yazilim ihtiyaglar ve Bilgi Islem Miidiirii tarafindan kendisine verilen
yazilim projelerinin; yazilmasinn, diizeltilmesinin ve giincellemelerinin analizi, veri
tabani tasarimlari ile yazilim kodlamalarini yapmak,

¢) Yazilimlarin saglanabilmesi igin kullamcilarla, yazilm ¢aliganlariyla ve bolim

yetkilileriyle bilgi paylasimlarinda bulunmak,

d) Yazihm igin gerekli olan sistem ihtiyaglarini belirlemek,

e) Belirlenen yazilim ve sistem ihtiyaglarimin dokiimante olmasini saglamak,

f) Satin alinan yazihmlar inceleyerek gerekli denetimleri yaparak raporlari liretmek,
mevcut yazilimlar ile entegrasyonlari saglamak,

g) Yazilmlarin hizli ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda tedbirlerin alinmasini
saglamak,

) Altyap ve sunucularin iyilestirilmesi hususunda raporlar vermek,

h) Kurumun Kurumsal Web Sayfalarinin teknik altyapisini yonetmek,

h) Gerekli egitimlere katilarak, arsivde toplamak, kurum icinde kullanilan uygulamalar
arasindaki veri aktarimmnin sorunsuz, giivenli ve standartlara bagli olmasi icin gerekli
diizenlemeleri hazirlanarak uygulamaya gegirilmesini saglamak,

1) Projelerde gorev alan birimlerdeki koordinatorlerden diizenli olarak is siireci ile ilgili

rapor almak,

i) Projelerde karsilagilan durumlarla ilgili yetkililerle durum degerlendirmesi yapmak,

j) Yazilm igin ihtiyag duyulan veri taban1 ve mimari tasarimlari belirlemek, tasarimla
ilgili doktimanlar1 hazirlamak ve planlanan tasarimlarin gergeklesmesini saglamak,

k) Yazilimlar igin gerekli teknik donanimlarin hazirlanmasin ilgili birimden talep etmek,

1) Yiiriittiigii yazilimlan ve yazilim projelerini test etmek, optimizasyonunu saglamak,

m) Yazilimlar igin gerekli egitim dokiimanlarim hazirlanmak,

n) Yazilimlar igin gerekli hizmet igi egitimi vermek

0) Egitim gerektiginde; egitim igin gerekli bilgilendirmeyi yapmak ve talep etmek,

9) Ortak yiriitiilen projelerde proje ¢alismasini ortak c¢alisma sunucusuna gondermek,

paylagmak ve ekip galigmasi yapmak.

p) Kurumun Kurumsal Web Sayfalarmin teknik altyapisim yonetmek,

(2) Yazilim ve Sistem Alt Biriminde ek- 28 is akis semast ile islem takibi yapilir.

Santral Alt Birimi
MADDE 14- (1) Santral Alt Biriminin Gérevleri;
a) Gorevli oldugu béliimde, politika ve hedefleri dogrultusunda prosediir ve talimatlara

uygun davranmak,
b) Ig ve dis hatlan karsilayarak hizli bir sekilde cevaplandirir ve ilgili birimlere

yonlendirir,



¢) Santralde bulunan tiim cihazlarin (Mikrofon, telefon santrali, miizik seti ve printer,
anons) ¢aligir durumda oldugunu kontrol eder, ariza varsa teknik servise bildirir,

¢) Gelen gagrilar ile ilgili raporlar hazirlar,

d) Santralin tertip, diizen ve temizligine dikkat eder,

¢) Zorunlu kurum i¢i egitim programlarina ve toplantilara katilir,

f) Gelen gagrilan karsilamak, cevaplamak, gerekli boliimlere aktarmak,

) Gelen sikayetleri ve onerileri almak, yorumsuz iletmek,

(2) Santral Alt Biriminde ek- 29 is akig yemasi ile islem takibi yapilir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar

MADDE 15- (1) Bilgi Islem Midirliigtiniin gérev alanma giren is ve islemlerin etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesi sorumlulugu tim personele aittir.

(2) Miidiir ve diger sorumlular;

a) Idari ve mali islemlere iligkin faaliyetlerin mevzuata, Belediye Stratejik Planinda
belirtilen amag ve hedeflere, Belediyenin temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde yerine getirilmesinden,

b) Etik Davranig flkeleri ve Etik Komisyon Yonergesi ile Kirklareli Belediyesi Etik Ilke
ve Kurallarina uygun hareket edilmesinden,

¢) Uygun ¢aligma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan,

¢) Gorev ve yetkilerinden bir kismint sinirlarint agikga belirtmek, yazili olmak ve
mevzuata aykirt olmamak sartiyla devredilmesinden,

d) Personelin gorev ve sorumluklariyla paralel egitimlere katilimin saglanmasindan

sorumludur.
e) 6698 Sayili Kisisel Verileri Koruma Kanununa istinaden gerekli teknik gereksinimleri

karsilar.

Calhisma usulleri

MADDE 16- (1) Bilgi Islem Mudiirliigiin gorev alanina giren is ve iglemlerin etkin ve verimli
bir sekilde yiirtitiilmesi igin,

a) Gerekli hallerde miigterek calisma gruplar1 kurulabilir.
b) Birim amirinin rutin is ve islemlerin sonucunu takip etmesi i¢in Yillik Faaliyet ve

Caligma Programi kullanihr.

Tereddiitlerin giderilmesi
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MADDE 17- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye
Kirklareli Belediyesi Bilgi Islem Miidiirii yetkilidir.

Disiplin Cezalar:

MADDE 18- (1) Bilgi islem Miidiirliigiinde galigan tim personel hakkinda disiplin iglemleri;
Resmi Gazetenin 27/07/1965 tarihli ve 12056 sayih karan ile yiriirlige giren 657 Sayili
Devlet Memurlari Kanunu, Resmi Gazetenin 02/12/1999 tarihli ve 23896 sayili karari ile
yiiriirliige giren Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanunu,
Resmi Gazetenin 10/06//2003 tarihli ve 25134 sayili karari ile ytiriirlige giren Is Kanunu ve
bir s6zlesmeye dayal1 olarak ¢alisan personelin disiplin cezalar da sozlesmelerinde yer alan
maddelere gore ylrtitiilr.

Yiiriirliik

MADDE 19- (1) Bu Yo6nerge hﬁkﬁmleriz.q./ 01/2025 tarihinde yirlirlige girer.
Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge
MADDE 20- (1) Baskanlik Makaminin 05/11/2024 tarihli onayli ile yiirtirlige giren Bilgi

[slem Midiirligii Gorev ve Caligma Yonergesi 24./01../. 202 tarihinde ytriirlikten
kaldiriimustur. ‘

Yiiriitme

MADDE 21- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Kirklareli Belediyesi Bilgi [slem Miidiirti ytiriitiir.

Al Sinan EMIRER
Bilgi Islem Miidiirii

.29,04 12025

Belediye Baskan
Derya BULUT



