CAYCUMA BELEDIiYE BASKANLIGI
BILGI iSLEM MUDURLUGU
(IC HIZMET YONETMELIGI)

1. GENEL HUKUMLER

1.1. KAPSAM

Bu i¢ yonetmelik, Caycuma Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Gérev ve Y&netimine

iliskin esaslar1 kapsar.

1.2. BILGIi iSLEM MUDURLUGU TESKILATI
1.2.1 Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;
a) Donanim Destek
b) Yazilim Destek
c¢) Sicil Servisi
1.2.2. Midiirliigiin personel yapis1 asagidaki gibidir;
a) Memur
b) So6zlesmeli Personel

¢) Istirak Calisam

1.3. Temel ilkeler

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

e) Upygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas

alir.
2. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan meri mevzuat ve Belediye
Baskani'nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri

dogrultusunda; Belediye Baskanligi’nin biitiiniine yaptig1 katkinin bilinciyle, kurum



blinyesinde ihtiya¢ duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saglanabilecek her konuda gerekli

bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve zamaninda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin

verimli bir bicimde ¢alismasini saglamaktan, Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya

kullanilacak olan tiim yazilim ve donanimlar1 koordine etmek ve verimli bir sekilde

uygulamasini yapmak ve yaptirmaktan, Belediye otomasyonunun faal olmasini saglamaktan,

gerekli konularda sistem analizi, program yazimi ve sistem yatirim arastirmalar1 yapilmasini

saglamaktan, kent bilgi islem c¢alismalarini koordine etmekten, bilgi sistemlerine iliskin alinan

gelistirme ve yatirim kararlarinin uygulamaya gegirilmesini saglamaktan sorumludur.

a)
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h)

)

k)

D

Bilgisayara gecirilecek birimlerin detay analizlerinin yapilmasint ve bilgisayar
programlarinin yazilmasini saglamak ve takibini yapmak;

Donanimin korunmasini saglamak, gerektiginde tamirini yaptirmak;

Birimi ile ilgili isleri is programina gore yiiriitmek;

Bilgisayar agin1 kurmak ve sorunsuz ¢aligmasini saglamak;

Bilgisayar hatlarini ¢ektirmek ve terminal baglantilarin1 yapmak;

Uzak birimlerle olan haberlesme agin1 kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli
giincelligini saglayarak merkezde toplanmasini ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi
icin gerekli altyapinin kurulmasini saglamak,

Ana Bilgisayar Sisteminin, yan {initelerinin ve Network cihazlarinin, bilgisayarlarin
(PC), yazicilarin, g¢evre birimlerinin ve kesintisiz glic kaynaklarinin bakim ve
tamirlerini yapmak veya yaptirmak,

Ip santral, Ip telefon, voip sistemlerinin kurulmasini, ve isletmesini saglamak,
Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu Scada sistemlerini tespit ederek kurulumunun
saglanmasi1 ve c¢aligir halde tutulmasini saglamak,

Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar1 gidermek veya ilgili firma ile iletisim kurarak
sorunun giderilmesini saglamak;

Kurumun kritik is siireglerinin devamliligini saglar, saglanamadigi durumlarda
ongoriilen kesinti siireleri icerisinde yeniden calisir hale getirmek i¢in Bilgi Giivenligi
ve Is Siirekliligi standartlarina uygun ¢alisma planlari yapak ve uygulamak

Operasyon Islemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak;

m) Miidiirliige teslim edilen demirbag esyanin korunmasini saglamak;

n)

0)

Miidiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak Belediye Baskaninin talimatina
gore ilgililere zimmetlenmesini, demirbas esyanin giris ve c¢ikiglarimin listeye gore
diizenli olarak kontroliiniin yapilmasinin takip teminini saglamak;

Miidiirliiglin malzeme ve hizmet ihtiyacini tespit etmek ve malzeme ve hizmet alimlari

ile ilgili yasal prosediirii yerine getirmek.;



p) Birimin kirtasiye ve Diger Malzeme gereksinimini saptamak ve saglamak;

q) Saha Elemanlar1 tarafindan verilen bilgi formlarmin bilgisayara girilmesini ve
kontroliiniin zamaninda yapilmasini saglamak;

r) Biriminin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin
arsivlenerek saklanmasini saglamak;

s) Egitim, toplant1 vb. organizasyonlar i¢in gerekli olan bilgi islem alt yapisin
hazirlamak ve diizenlenen organizasyonlara teknik destek vermek,

t) Bilgisayar sistemini ¢alisir durumda olmasini saglamak;

u) Bilgisayarla ilgili kullanim malzemelerinin temin edilmesini saglamak;

v) Miidirliik ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak;

w) Miidiirliik ile ilgili konularda gelismelere gore planlar yapmak, gereksinmeleri
onceden saptamak, onerilerde bulunmak;

x) Miidiirliige baglh birimleri is iligkileri ve is akisina iliski talimatnameleri hazirlamak,

y) Gorevlerini Yasa, Yonetmelik, Talimat ve Genelgelere gore yapmak ve yaptirmak,

z) Gorev, yetki ve sorumluluklarla ilgili i¢ Yénetmeligi uygulamak;

aa) Bagkanlik makaminca verilecek diger gorevleri yapmak,

bb) Internet ve Belediye Resmi web sitesini kurmak veya kurdurmak, ¢agdas haberlesme
ve bilgi aligverisini saglamak

cc) Akilli cihazlarin (firewall, router, switch,modem) kurulmasini, isletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

dd) Miidiirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri ile bagkanlik¢a verilen
gorevleri mevzuat cergevesinde yapar ve yiiriitiir

ee) Sicil islemlerinin diizenli olarak tutulmasini, miikerrer kayitlardan arindirilmasini
saglamak

ff) Belediyemiz halk masasinin raporlanmasi, ilgili birim miidiirliikklerinde raporlarin

iletilmesine ve koordinasyonuna katki saglamak
SORUMLULUKLAR

Baskanlik Makamina bagh olup, gorevlerini ve kendisine verilen diger isleri diizenli bir
sekilde ve zamaninda yapmak ve yaptirmakla ylikiimliidiir. Gorevlerin yapilmasinda, isin
gereklerine, caligma esaslaria, verimlilik Olcililerine, Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik ve
emirlere aykir1 davraniglardan ve kasit, ihmal ve ilgisizliklerden dogacak sonuglardan

sorumludur.



IS ILISKILERI

Diger birimlerin, Miidiirligiinii ilgilendiren boltimleri ile is iliskisi kurar.
3.1C YONETMELIGIN KABULU

Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, Belediye Meclisinin 04/11/2015 tarih ve
97 sayili meclis karar1 ile kabul edilerek yiiriirliige giren “Bilgi Islem Miidiirliigii I¢
Hizmet Yonetmeligi” yiriirliikkten kaldirilmistir. Bu i¢ Yonetmelik, 5393 sayili yasanin
18/m maddesi uyarinca Caycuma Belediye Meclisinin 03/04/2021 tarih ve 38 sayili
karar1 ile kabul edilmis, 23. Maddesi uyarinca Caycuma Kaymakamligiin 30/04/2021

giin ve 100 sayili onaylari ile birlikte ayni tarihte yliriirliige girmistir.

3.1.iC YONETMELIGIN YORUTULMESI

Bu I¢ Yonetmelik hiikiimlerini Caycuma Belediye Baskan yiiriitiir.



