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GORUSULEN GUNDEM MADDESI 18, : Bilgi Islem Miidiirliigiiniin, 26.04.2024 giin ve E-
20256942-622-2114647 savih, Gorev ve Calisma Yénetmeligi ile ilgili teklifi.

KOMISYON INCELEMESI : Kadikiy Beledive Meclisinin Mayis 2024 toplantilarinin
06.05.2024 tarihli 1. Birlesiminin, 1. Oturumunda komisyonumuza havale edilen, Bilgi Islem
Miidiirliigimiin 26.04.2024 giin ve E-20256942-622-2114647 savih yazisinda;

BASKANLIK MAKAMINA

“Bilgi Islem Miidiirliigii calisma vapisindaki degisiklik ve gdoriilen liizum nedenivle, revize edilen
girey ve gabigma yinetmeligimiz ekte sunulmus olup, Makamimizea uygun gbriildiigi takdirde karar
alimmak iizere Beledive Meclisi'ne havalesini olurlariniza arz ederim.” denilmektedir.

KOMISYON GORUSD : Bilgi Islem Midirliigiiniin Gérev ve Calisma Yonetmeliginin revize
edilmis hali gériisiildii, Hukuk Isleri Miidiirliigiinden onay almdifn gériildi.

Gorev ve Calisma Yonetmeligi revize edilmis ekte sunuldugu halivle oybirligi ile uvgun
goriilmiistiir.

Yiice Meclise arz olunur, seklinde hazirlanan Hukuk Komisyonunun 30.05.2024 gin ve 2024/4
sayih raporu, Kadikéy Beledive Meclisinin Haziran 2024 toplantisinin 03.06.2024 tarihli 1. Birlesiminin 1.
Oturumunda goriisiilerek komisyondan geldigi sekilde ovbirligi ile ( isaretle oylama ) kabuliine karar
verildi.
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Emir KAY A
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KADIKOY BELEDIYEST
BILGI ISLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Kurulus, Davanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yonetmelik, Kadikéy Belediye Baskanhg Bilgi Islem Miidiirliigi’ niin
hizmet tiirii ve isleyisi ile ilgili esaslar, kurulus gavesi ve personelin géirev ve sorumluluklarin
belirlemektedir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, Bilgi Islem Midiirliigt, gorev. yetki ve sorumluluklar ile
galigma usul ve esaslarini kapsar,

Kurulus ve Dayanak

MADDE 3- Miidiirlik, Belediye Meclisi’'nin 09.05.2007 tarih ve 2007/61 savili karar: ile
kurulmus olup; bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi (b) bendi ile aym
Kanunun 18.Maddesi (m bendi) uyarinca hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4- Bu vonetmelikte gecen;
a) Belediye : Kadikéy Belediyesini,

b) Belediye Baskani: Kadikoy Beledive Baskanin,
¢) Baskan Yardimeisi: Miidiirliigtin bagh oldugu Belediye Baskan Yardimeisini,

d) Meclis : Kadikdy Beledive Meclisini,

€) Midiirliik : Bilgi Islem Miidiirltgiin,

f) Midir : Bilgi Islem Miidiiriinii,

g) Biiro : Bagh biirolar:

h) YBS : Yonetim Bilgi Sistemini,

i) EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

j) E-imza : Elektronik imza,

k) KEP : Kawith Elektronik Posta,

1) Personel : Miidirliige bagh tiim calisanlan,

m) Yinetmelik : Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yénetmeligini,
n) Kurum Arsiv : Belediyedeki miidiirliiklerin dijital ve fiziksel arsivini ifade eder.
Temel Ilkeler

MADDE 5- Kadikéy Belediye Baskanliimin vizyonu ve misyonu ger¢evesinde belirledigi
temel ilkelere bagl olarak gérevlerini viiriitiir.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Idari Yapis:
MADDE 6- Miudiirliigiin idari yapisi asagidaki gibidir:
a) Midir
b) Idari Biiro
¢) Sistem Biirosu
d) Teknik Destek Biirosu
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Web Tasarim, Yazilim ve Destek Biirosu
Yonetim Bilgi Sisterni Biirosu

Kurum Arsiv Biirosu

Mobil Destek Biirosu

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7- Midirliigiin gérevlen asagdaki gibidir:

a) Bilgi ve lletisim Teknolojilerini vakindan takip eder, bu alandaki venilikleri Belediye
calisanlarimin ve vatandaglarin hizmetine sunar.

b) Belediye merkez binave disbirimlerinde internet ve verel ag altvapisim kurar ve
bakimim saglar.

¢) Belediye merkez bina ve dis birimlerinde kesintisiz internet hizmeti sa@lar (metro
ethernet, adsl, mobil internet vb.).

d) Belediye merkez bina ve dig birimlerinde kurulu olan donamm ve vazilhimlarmn en verimli
sekilde calismasi igin gerekli destegi verir.

¢) Belediye merkez ve dis birimlerin veni yazilim ve donamim ihtivaclarim temin eder.

f) Belediye merkez binave dig birimlerinde bulunan sunucu, bilgisayar, yazici ve

_ diger donamimin bakim ve tamirini yapar.

g) Belediyenin tiim birimlerinde kullamlmak iizere Yonetim Bilgi Sistemi vazihimim,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve kurumsal elektronik posta yazilimim temin eder,
bakim ve destegini saglar.

h) Belediyede Elektronik Belge Yinetim Sistemini kurar; gelen-giden evraklann elektronik
imzali veya mobil imzali olarak dolasimin saglar. EBYS vazihminin bakim ve destegini
saglar. YBS, EBYS sistemini icinde kapsar.

i)  Kurumun tiim fiziksel ve dijital arsivinin diizenlenmesini saglar ve sisteme aktarir.

i) Belediyeye ait Veritabanlarin yonetilmesini, giincellenmesini, bakim ve destegini
saglar.

k) Sistem ve bilgi giivenligi ile ilgili gerekli vazihmsal ve donanimsal tedbirleri alir,

1) Belediye merkez bina ve disinda yedekleme ¢alismalan vapar.

m) Belediye personeline yazihmlarla ilgili her tiirlii eFitim ve destegini verir.

n) Belediye web sayfasiun (www.kadikoy.bel.tr) ve bagh birimlerin web sayfalarinn
tasarim, yazihim ve giincellemelerini vapar.

0) Internet belediyeciligi (e-belediye) ve mobil beledivecilik uygulamalanm gelistirir,
giincellemelerini yapar.

p) Mobil cihazlara yonelik uygulamalar gelistirir, bakim ve destegini verir.

q) Kiosklar, mobil cihazlar, plazma ekranlarn ve bilgi duvarlarinda sunulan gérsel
ve hizmetlerin tasarim ve giincellemelerini yapar.

r} Online kamusal platformlarla entegrasvonu saglar. Bu kapsamda ilgili kurum va da
kuruluglarla gerekli protokolleri yapar. (KPS, UAVT, TAKBIS, TAKPAS, MAKS, E-
DEVLET, KEP, UYAP, vb.).

s) Bilisim Fuarlan, Akilh kentler vb. etkinlik ve ¢alistaylara katilim saglar, Beledivevi
temsil eder, tanitir,

t) Midirliik g¢ahsanlanmn gérevlerivle ilgili alanlarda kurs, egitim ve seminerlere
katthmna destek verir.

u) Birim arsivlerinin sayvisallastinlmasim, elektronik arsive doniistiiriilmesini, destek ve
bakimim saglar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluklar S Tl

MADDE 8- Miidiiriin gérev, vetki ve sorumluluklari asagidaki eibidir: (_-;"" _ E {F‘{\

a) Belediye Bagkani adina Mudiirliigi tpms:l eder: ﬁs L GTE“HR

P&a‘ d\:-»gﬁ 3};!

2 /6.




KADIKOY
BELEDIYESI

R.2024/01

b) Midiirliigin yonetiminde tam yetkili kisi olup Miidiirliigiin idari ve tcknik her tiirlii
1slerini, ilgili kanun, ydnetmelik, bildiri, genelge ve bagkanhk direktifleri cergevesinde
sevk ve idare eder.

¢) Miidiirligiin ¢alisma usul ve esaslanm belirlevip plan ve programlan vapar ve
galismalarin bu plan ve programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar ve denetimini
vapar.

d) Biirolar arasinda koordinasyonu saglayic: tedbirler alir ve denetler.

e) Her tiirlii tasarruf tedbirlerinin ahnmasim sailar ve denetimini vapar.

f) Ihtivaclarin tespit edilmesini ve yerine getirilmesini takip eder.

g) Midiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Beledive Baskanlik Makaminca uygun gériilen
programlar geredi yiriitiilmesi i¢in gerekli kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygulanmasim
saglar.

h) Midirliigtin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan veni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makarmina énerilerde bulunur.

i) Mudiirliik ile ilgili yazigmalarda birinci derecede imza vetkisine sahiptir.

J)  Ihsiplin amiri olarak personeline mevzuatta én gériilen cezalar verir.

k) Miidiirliik personeli arasinda yazih ve s6zlii gérev dagilimini yapar.

) Miidiirlige bagh kadro gorevlerinin verine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
vapar, rastlayacag aksakliklarin giderilmesini saglar.

m) Miudirlitk emrinde gorev yapan personelle ilgili ydnetmelik ¢er¢evesinde mazeretine gore
izin verme, gérevlendirme ve yer defistirme gibi personel islemlerini verine getirir:
memur, 1g¢i ve diger personelin yillik izin kullamg zamanlarin tespit eder.

n) Gegici siire gbrevinde bulunamayacaf donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina uygun
olan personelden birini Miidiirliige vekdlet etmek iizere belirleyerck, Beledive Baskanhk
Makaminin Onayina sunma yetkisine sahiptir.

0) Midiirliigiin faaliyet alamna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla iletisim
kurar, gerektiginde ortak ¢alismalar vapar.

p) Midiirliigiin Yonetmelik, Stratejik Plan, Performans Programi, bu programlara uygun
olarak yillik biitge ve Faaliyet Raporunun hazirlanmasim koordine eder.

q) Mudirliigtin Harcama Yetkilisi olup, is programlar ve vasalar uyarinca harcama yapar.

r) Midiirliigiin hizmetlerinin ficret tarifelerini belirler.

s) Mudirliigiin gérev alanma giren konularda aragtirma yapilmasina karar verir, bu is igin
gerekli alim, ihale islerinin yiriitiilmesini, kontroliinii ve sonuglandirilmasini saglar.

t) Midirliigii yonetir, biiro sorumlularimin ve personellerin calismalarini  diizenler,
denetler, meslek ve yeteneklerine gére biirolara grev ve is dagilimim vapar.

u) Belediye Bagkanlik Makammin onaymu almak suretiyle gerekli gérdiigii hallerde
Miidiirliik biinyesindeki birimleri tasfive eder, yeni birimler olusturur, birimlerin gérev
alanini yetki ve sorumluluklarini tespit ederek degistirir.

v) ¢ denetim, genel tefiis raporu vh. raporlarin sonuglarina uygun olarak diizeltici ve
dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesini saglar.

w) Ust makamlarca verilecek diger yetkiler, kurumun mevzuati, yasalar ve bu yénetmelik ile
kendisine verilen gérevlerin gerefi gibi yerine getirilmesinden, vetkilerinin zamaninda ve
gereg@ince kullanilmasindan, belediye baskan vardimcisi ve beledive baskamina kars:
sorumludur.

Kadronun Gerektirdigi Nitelikler
657 sayih Devlet Memur Kanununun ilgili hitkiimlerinde dngdriilen nitelikler.

Idari Biiro Giirev, Yetki ve Sorumluklar

MADDE 9 - idari Biironun gérev, yetki ve sorumluluklan asagdaki gibidir: T ‘*%_\h
i /iSLY GIBIDIR °,
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a) Midirlige gelen her tiirlii evrakin havale ve takibini yapar,

b) Yazismalarin havale ve takibini vapar.

¢) Midiirliigiin ttim yazismalarim yapar.

d) Cimer. KEP. Bilgi Edinme, vb. yazismalar vapar.

e) Midirligtin ¢alismalar ile ilgili Kayit ve Dosvalan tutar,

f) Gizlilik ilkesi dogrultusunda dosyalari muhafaza eder.

g) Teslim almaya iliskin iglemleri yapar. belgelendirir ve kavit altina alir.

h) Stratejik Plan, Performans Programu, Yilhik Biitge ve Faaliyet Raporunu hazirlar.
i) Midiirlitk [¢ Kontrol cahismalarmn viiriitiir,

j)  Miudiirliigiin satin alma islemlerini yiiriitiir,

k) Hakedisleri hazirlar.

I)  Miidiirliik avans, demirbag ve ayniyat islemlerini yapar.,

m) Miidiirliik personelinin 6zliik islerini takip eder.

n) Mevzuatin Gngdrdtigii diger gdrevler ile tstleri tarafindan verilen grevleri vapar
Sistem Biirosu Girevleri

MADDE 10-

a) Mevcut sistemin (Sunucu, Bilgisavar, Ag) siirckliligini ve kesintisiz hizmet vermesini

b)

¢)
d)
€)

1)
2)
h)

i)
)]
k)
)

saglar.

Belediye Merkez bina ve dig birimlerde kablolu ve kablosuz bilgisayar agi mimarisini
tasarlar.

Belediye merkez bina ve dis birimlerinde kesintisiz internet hizmetini saglar.

Sistem ve bilgi glivenligi konularinda gerekli calismalar vapar.

Sistem yedeklerinin alinmasini saglar ve alman yedekleri giivenli bir sekilde muhafaza
eder.

Elektronik posta sistemini yiiriitiir ve siirekliligini saglar.

Yazilim giincellemelerini ve lisanslarim takip eder.

Thtiyaglar ve gelisen teknoloji dogrultusunda veni donamm. yazihim ve lisans alumim
saglar.

Antivirlis ve Antispam yazilimlarinin siirekliligini ve yénetimini saglar.

Akdtif dizin servisleri ve kullamci hesabi islemlerini yiiriitiir,

Afet durumlarina yonelik olarak Disaster Merkezi kurar ve vinetimini saglar.

5651 Sayili Kanun geregince tiim kullanicilarin internet loglarim tutar.

m) Mevzuatin éngordiigi diger gorevler ile iistleri tarafindan verilen gdrevleri vapar

n)

Thtiyag dahilinde ilgili birimler ile koordineli bir sekilde calismalar yiiriitiir.

Teknik Destek Biirosu Girevleri
MADDE 11-

a)

b)

¢)

Belediye merkez binasinda bulunan kablolu ve kablosuz bilgisayar agim kurar ve
siirekliligini saglar.

Belediye merkez binasinda bulunan birimlerin kesintisiz internet hizmeti kablolama, avar
ve test iglemlerini vapar.

Belediye merkez binasinda kullamlan bilgisayar ve cevre birimlerinin(yazict, tarayici gibi)
arizalarini giderir, bakim ve onarimini yapar/vaptirir.

Belediye merkez binasinda bulunan kullanicilara teknik destek verir.

Belediyve Elektronik posta programinin kullamier bilgisavarlari/akilli eihazlara kurulum ve
ayarlamalanm vapar.

Ihtiyaglar ve gelisen teknoloji dogrultusunda birimlerde veni donamm ihtivag tespitni
saglar.

g;. %«zﬁ-?“- :
L/ g
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g) Belediye ve bagl birimlerde kullamlan yazicilarin sarf malzeme ihtivag tespiti, alinu ve
takibini yapar.

h) Mevzuatin 6ngbrdiigi diger gorevler ile iistleri tarafindan verilen gérevleri yapar.

i) Ihtiyag dahilinde ilgili birimler ile koordineli bir sekilde ¢alismalar viiriitiir.

Mobil Destek Biirosu Girevleri

MADDE 12-

a) Belediye dis birimlerinde kablolu ve kablosuz bilgisayar agim kurar ve siirekliligini
saglar.

b) Belediye dis birimlerinde kesintisiz internet hizmeti kablolama, ayar ve test islemlerini
yapar.

¢) Belediye dis birimlerindeki kullameilara teknik destek saglar.

d) Belediye dig birimlerinde ihtiyaglar ve gelisen teknoloji dogrultusunda birimlerde yeni
donanim ihtiyag tespitini saglar.

e) Dis birimlerin kurumsal e-posta kurulumlarim gerceklestirir.

f) Belediyemiz etkinliklerinde sahada gerekli internet altyapisim kurar ve siirekliligini
saglar.

g) Mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile Ustleri tarafindan verilen gorevleri yapar

h) Ihtiya¢ dahilinde ilgili birimler ile koordineli bir sekilde calismalari yiiriitiir.

Web Tasarim, Yazihm ve Destek Biirosu Girevleri
MADDE 13-
MADDEI13.1-Web Tasarim ve Yazihm
a) Belediye ana portall (www.kadikoy.bel.tr) ve bagh birimlerin web sayfalarimin analiz,
tasarim, yazilim ve igerik y6netimini yapar ve destek verir.
b) Mobil Belediyecilik uygulamalanm ve difer mobil uygulamalarim gelistirir ve bakimin
saglar.
¢) Thtiyaglar dogrultusunda web tabanli yazilimlar geligtirir ve bakimini saglar.
d) Kiosk, Plazma, Bilgi Duvarlan vb. grsel ekranlar i¢in uygulamalar gelistirir, icerik
glincellemelerini ve bakimini vapar.
e) Ihtivaglar dogrultusunda web servisi, web api vazilimlan gelistirir.
f) Diger uygulamalar ile entegre ¢alisabilen yazihimlar gelistirir.
g) Uygulamalar aras1 entegrasyon yazihimlar gelistirir.
h) Belediye ¢aliganlarna igerik yonetimi konusunda egitim ve destek verir.
i) Mevzuatin 6ngérdiigii diger gérevler ile fistleri tarafindan verilen gérevleri yapar.
MADDE 13.2- Web icerik Yonetim S
a) Belediye web sitesi basta olmak iizere (www kadikoy.bel.tr) , belediye bagh birimlerinin
web sitelerinin yonetimine destek verir,
b) Web sitelerinin anlik takibini yaparak, Kadikoy Belediyesi'nin giincel gelismelerini web
iletigim ortamina aktarr,
¢} Web sitelerin girsel ve metinsel olarak denetimini saglar,
d) Web sitesi igeriklerinin kullamim déneminde perivodik kontroliinii vaparak diizenler,
¢) Miidiirliikler ve onlara bagl birimlerle koordineli olarak kullamlan sitelerin gelistirilmesi
ve igeriklerin olusturulmas: faaliyetlerini viiriitiir,
. f) Belediyemiz biinyesinde bulunan plazma ve gorsel ekranlann icerik giincellemelerini
gerceklestirir,
g) Mobil uygulamalarin panel kontroliinii yapmak ve giincellemelerini yiiriitiir,
h) Mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile iistleri tarafindan verilen gorevleri yapar.

/xsLi GIBIDIR
04082034
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Yinetim Bilgi Sistemi Biirosu Girevleri

MADDE 14-

a) Belediyenin tiim birimlerinde kullamilmak {izere Y&netim Bilgi Sistemini(YBS) ve
Elektronik Belge Yonetim Sistemini(EBYS) kurar, bakim, destek ve giincellemelerini
saglar. Tim personele sistem kullammu ile ilgili destek verir.

b) Belediyede EBYS ve YBS ile ilgili egitimler diizenler ve/veya Belediye calisanlanna
EBYS ve YBS ile ilgili egitim verir.

¢) Kurum personelinden gelen talepler dogrultusunda EBYS ve YBS sistemlerinde ihtiyaca
vonelik modiillerin ve yeni is akiglanmn eklenmesini saglar.

d) E-Belediye hizmetlerini gelistirir, bakim ve destegini saglar.

e) Miidiirliklerden gelen talepler dogrultusunda EBYS ve YBS sistemlerinde kullanic: rol ve
yetki yonetimini gerceklestirir.

f) Kayith Elektronik Posta (KEP) entegrasyonunu saglayip Kurum disi yazismalarn KEP
yoluyla gonderilmesini ve alinmasini saglar.

g) Belediyede e-imza ile ilgili islemleri vapar.

h) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

Kurum Arsiv Biirosu Gérevleri

MADDE 15 -

a) Kurum argivini kurar ve idare eder.

b) Arsiv mevzuatin ve degigiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglar.

¢) Midiirliiklerin birim argivlerinin diizenlenmesi calismalarini koordine eder ve bu konuda
damgmanhk hizmeti verir, sonuglan degerlendirir,

d) Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gerceklesmesini takip ve kontrol
eder.

e) Kurum Arsivine gelen malzemelerden muhafazasina liizum kalmayanlann aviklanmasi
igin komisyon olusturur ve imha islemlerini yilriitiir.

f) Ayiklama ve imha Islemleri neticesinde, Kurum arsivinde saklanmak iizere kalan
malzemeleri mevzuata gére tasnif eder ve hizmete sunar.

g) Kurum arsivi ve Birim Arsivleri biinyesindeki arsivlik ve arsiv malzemelerini arsiv
mevzuatinda belirtildigi sekilde, her tiirlii zarar ve zararlilardan korur.

h) Ayiklama ve Imha Komisyonunun tereddiit ettifi konularda Devlet Arsivleri Genel
Midiirligi’ nden Miidiirlitk veya Baskanhk kanalivla goriis talep eder.

i) Midiirliik makarminca verilecek diger benzer gérevleri ifa eder.

i) Ekspertiz hizmetleri vermek(sifai ve dijital ortamda dosya incelenmesi)

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

MADDE 16-
Bu yonetmelikte konu edilmeyen durumlarda 5393 Sayili Belediye Kanunu ve viiriirlikteki
ilgili diger mevzuat hiikiimleri ile Beledive Baskanlik Genelgelerine uyularak islem vapilir.

MADDE 17-
Bu y&netmelik 5393 sayil Belediye Kanunu geregi Belediye Meclisinin kabulii ile viiriirliige
girer.
MADDE 18-
Bu yonetmelik hiikiimleri Beledive Easkam Bagkan Yardimeis: ve Mudur tarafindan
yiiriitiiliir,
; ASLL EilBtBlR
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