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KOCAELi BUYUKSEHIR BELEDIYESi

BiLGI iSLEM DAIRESi BASKANLIGI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam
MADDE 1-

Bu Yonetmeligin amaci; Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi Bilgi islem Dairesi Bagkanligi ve bagl

sube miuidurluklerinin galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

DAYANAK
MADDE 2-

(1) Bu Yonetmelik, Anayasa’nin 124 Gnct maddesi ile 03/07/2005 tarihli 5393 Sayili Belediye
Kanununun 15 inci maddesine ve 10/07/2004 tarihli 5216 sayil Buyuksehir Belediyesi
Kanununun 21. Maddesine, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa ve 26442
Say1 22/02/2007 Tarihli Belediye Ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Ydnetmelige ve 27/01/2018 tarihli Elektronik Haberlesme istasyonlarina
Yer Secim Belgesinin Verilmesi ve Ucretlerinin Belirlenmesine iliskin Yonetmelige ayrica 5070
sayih Elektronik imza Kanunu, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa dayanilarak

hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE 3-

Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Kocaeli Bliyliksehir Belediyesini,

b) Ust yénetici: Kocaeli Biyiiksehir Belediye Baskani,

c) Ust ydnetim: Kocaeli Biyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilarini,

¢) Daire Baskani: Bilgi islem Dairesi Bagkani,

d) Sube Mudurliigi: Bilgi islem Dairesi Baskanligina dogrudan bagh alt birimleri,

e) Harcama Birimi: Kocaeli Buyuksehir Belediyesi bitgesinde 6denek tahsis edilen ve/veya

harcama yetkisi bulunan birimleri, ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Bilgi islem Dairesi Baskanligi Alt Birimlerinin Gérevleri Daire Bagskaninin gérev,
yetki ve sorumluluklar
MADDE 4-

a) Otomasyon projelerini glncel teknolojiyi kullanarak belediye bilisim altyapisina gore
uygulanmasini saglamak,

b) Belediye hizmetleri ile ilgili yazihm, veri tabani ve sayisal haberlesmeyi ilgili birimlerle
isbirligi icinde olusturmak

c) Teknolojik gelismeleri takip etmek, bilgi glivenligi konusunun politika ve ilkeleri belirlemek,

¢) Belediyenin mevcut bilisim altyapisinin kurulumu, bakimi, gelistiriimesi ve glincellenmesi
ile ilgili isleri ylritmek,

d) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek,

Daire Baskani yukarida belirtilen goérevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda yetkili ve Uist yonetime karsi sorumludur.

Akilli Sehirler ve Kent Bilgi Sistemleri Sube Miidiirligii’'niin gorev ve
sorumluluklar

MADDE 5-

a) Kent Bilgi Sistemi’nin (KBS) kurulmasi, glincellenmesi ve yirGtilmesini saglamak,

b) Kent Bilgi Sistemi verilerini/servislerini Kocaeli Blyliksehir Belediyesi Meclisi tarafindan
ilgili senesi icin onaylanmis gelir tarifesindeki satis bedellerine gore kisi ve kurumlara
satisinin yuratilmesini saglamak,

c) Akilli Sehir uygulamalari ile ilgili yazilimlari gelistirmek, Akill Sehir kavrami kapsaminda
stratejiler belirlemek, projelerin gergeklestirilmesini saglamak, yayginlasmasini saglamak,

¢) Gorev alani kapsaminda yapilacak danismanlik ve hizmet ihaleleri ile ilgili tim evraklan
hazirlayip ihale birimine sunmak,

d) Faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) Yoneticisine isler hakkinda bilgi vermek, is programini hazirlamak, takip etmek ve
sonucunu bildirmek,

f) Madurlagan yillik butgesini hazirlamak,

Yoneticileri tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.
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Bilgi Sistemleri Sube Midiirliigiiniin gorev ve sorumluluklari
MADDE 6-

a) Daire Baskanligina ait yazismalari yapmak,

b) Daire baskanina isler hakkinda bilgi vermek, is programini hazirlamak, takip etmek ve sonucunu
bildirmek,

c) lsci, Hizmet alimi Personel, araclar ve stajyerlerin aylik puantajlarini hazirlamak,

¢) Randevular dizenlemek, giinlik randevu listesini hazirlamak, takibini yapmak ve konuklarin
kabulliini yapmak,

d) Telefonlar uygun sekilde cevaplamak, telefon akisini yénlendirmek ve daire baskaninin
haberlesmesini etkin kilmak,

e) Daire bagkaninin ve kendi birosunun temizligini ve goriinimiinii her zaman kontrol etmek ve
diizenli olmasini saglamak,

f) Daire baskaninin toplantilarini organize etmek, ilgilileri haberdar etmek ve katilimlari saglamak,

g) Daire baskanina bagli personel ile Daire bagkani arasinda iletisimi saglamak,

g) Mauidurlukler arasinda koordinasyonu saglamak,

h) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevleri yerine getirmek,

1) Personellere ait bilgisayar ve otomasyon kullanici hesaplarini olusturmak ve yetkilendirme
islemlerini yapmak,

i) Bilgi Sistemlerini kesintisiz ve stirdiriilebilir bir sekilde calismasini saglamak,

j) s Saghgive Guvenligi konularinda tedbirler almak. iISG koordinatérligii ile daire arasinda gerekli
koordinasyonu saglamak,

k) E-imza ve mobil imza ihtiyacini tespit etmek, gerekli basvurulari yapmak ve satin alma
islemlerini gergeklestirmek,

[) Birimlerimizden talep edilen yazilim ihtiyacini analiz ederek, yazilmasini veya bilgi sistemlerine
uyumlu bir sekilde galismasi icin teknik sartnamesini hazirlayarak birime goénderilmesini
saglamak,

m) Bilgi sistemlerinin gelistirilmesini, isletilmesini, kullanici egitimlerinin ve teknik desteginin
verilmesini saglamak,

n) Yeni gelismeleri takip edebilmek yurtici veya yurtdisinda bilgi sistemlerine yonelik konular ile
ilgili toplantilara katilmak ve teknik incelemelerde bulunmak,

0) Belediye ait bilgi sistemleri hizmetlerini mobil uygulamalar tizerinden kullanima sunmak,

0) Belediye ait bilgi sistemleri hizmetlerini e-devlet {izerinden kullanima sunmak,

p) Faaliyet raporu, stratejik plan ve performans programini hazirlamak,

Sayfa 3/7

Belge Dogrulama Kodu: 9caadeb8-0480-4d52-9323-cf7de80deOce Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/kocaeli-buyuksehir-belediyesi-ebys
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.



11.10.2022 tarih ve 2022-544 sayili Meclis Karari ekidir.

Mudurlik bitgesini hazirlamak,

ilgili birimlerin bilgi sistemleri ile ilgili ihale ve satin alma siireglerine katkida bulunmak,
Muddurliklerin mal ve hizmet taleplerini, takiplerini ve 6deme emri islemlerini yapmak,
Tasinir kayit kontrol islemlerini yapmak,

Yoneticileri tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevleri yerine getirmek.

Bilisim Teknolojileri Sube Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluklari

MADDE 7-

a) Bilisim cihazlarinin siirekli ve givenli bir sekilde ¢alisir vaziyette olmasini saglamak,

b) Kurum envanterine giren bilisim cihazlarinin sisteme entegrasyonunu saglamak,

c) Elektronik imza kurulum hizmetlerini yiritmek,

¢) Genis (WAN) ve yerel (LAN) agi kurmak, kurdurmak ve sirekli calisir vaziyette olmasini
saglamak,

d) Kamera sistemlerinin kurulumunu yapmak, yaptirmak ve aktif olarak calismasini saglamak,

e) Kurumun elektronik haberlesmesini sagmak, yaptirmak ve siirekli calisir vaziyette tutmak,

f) Elektronik haberlesme istasyonlarina yer sec¢im belgesinin verilmesi igin goris bildirmek,

g) Yeni gelismeleri takip edebilmek icin yurtici veya yurtdisinda bilisim konular ile ilgili
toplantilara katilmak ve teknik incelemelerde bulunmak,

g) Bilisim cihazlari igin birimlere teknik rapor/sartname hazirlamak, kabul komisyonunda yer
alarak ve teknik destegi vermek,

h) Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu’ndan lisans almis isletmecilerin Belediyemiz
tasarrufundaki alanlarda haberlesme altyapilarinin tesisi ve mevcut altyapilarin kullanimina
dair taleplerini degerlendirilmek, gecis hakki diizenlemesi ile ilgili teknik ve idari ¢alismalari
yapmak ve gegis hakki, sistem, tesis yeri ve altyapi kullanim sézlesmelerinin onayini vermek,
Belediyemiz telsiz kulelerinin kamu kurumlarina ve 0zel sirketlere kullandiriimasi ve
sozlesmelerinin olusturulmasi,

1) Yoneticisine igler hakkinda bilgi vermek, is programini hazirlamak, takip etmek ve sonucunu
bildirmek,

i) Yoneticileri tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevleri yerine getirmek.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Midiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8-
a) Mudurlugune verilen gorevleri yerine getirmek,
b) Miudurlikte yapilan tiim is ve islemlerin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
c) Calisma birolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, arag ve gereglerin korunmasini,
¢) Bagli personelinin mesai takibini yapmak,
d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilin de yapilmasini
saglamak,
e) Yapilan is bolimi gergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,
f) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,
g) Kanun, tazik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

g) Sube Mudura, Mudirlugu ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin Stratejik
Planindaki Vizyon,

h) Misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore calisiimasindan sorumludur,

1) Gorev ve yetkileri cercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, suratli, verimli ve dogru
ylritilmesinden, Performans programindaki mudurlik hedeflerinin
gerceklestirilmesinden sorumludur,

i) Sube Mudurt, mudirlik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire

Baskanina karsi sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9-
Daire Baskanligina bagl Sube Midiirliklerinde gorevli Sefler, basinda bulundugu biiroda

yapilan tim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan/yaptiriimasindan ilgili Sube Mudurii ve Daire Baskanina karsi sorumludur. Amirleri
tarafindan verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar.

Memur ve isci personel gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10-
Daire Baskanliginca yapilan gorev bolimi cercevesinde bagh bulunduklar Sube Mudiri

ve Seflerin verdigi tim goérevleri tam ve zamaninda yaparlar. Calisma diizenine uygun olarak is ve
islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gérev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin

ozenle kullanilmasi ve muhafazasindan sorumludurlar.
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DORDUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler
Dairede gorevli tiim personel ¢galisma diizeni

MADDE 11-
a) Biriminde yurutilen is ve islemler hakkindaki veri ve bilgilerin giivenliginden sorumludur,

b) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

c) Meclis, Enciimen ve Baskanlik yazilari ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

¢) Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraki dolap ve ¢cekmecelere koyar ve kilitlerler,

d) Her tirli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sorumlu olan personel, gérevinden ayriimasi
halinde, bunlari birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir ederler,

e) Kurum tarafindan c¢alisanlara verilen sifreler kurumsal amag disinda kullanilamaz, gérev
degisikliklerinde verilen sifreler iptal edilmesi amaciyla ilgili birime haber verilir. Bu

kurallara aykiri davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Yonetim Bilgi Sistemi
MADDE 12-

Yonetime karar vermede yardimci olacak ¢cok miktardaki bilginin yapilandirilmasini ifade
eden ydnetim bilgi sistemini kurmak ve yiritiilmesini saglamak Bilgi islem Dairesi Baskanhiginin
gorevidir. Yonetim bilgi sistemi alaninda diger birimlerin yiiriittigii calismalar, Bilgi islem Dairesi
Baskanhginin kurmak ve ylritmekle yikimli oldugu yonetim bilgi sisteminin altlik ¢alismalarim
olusturur. Bu althklarin bir araya getirilmesi, yoneticilere ve paydaslara sunulmasi gorevini Bilgi
islem Dairesi Baskanligi yerine getirir. Bu kapsamda cografi bilgi sistemi, kent bilgi sistemi,
performans bilgi sistemi vs. bilgi sistemleri, yonetim bilgi sisteminin alt bashklarini
olusturmaktadir. Bu sistemlerin kurulmasi ve yiritiilmesi Bilgi islem Dairesi Baskanliginca bizzat

veya hizmet alimi yoluyla yerine getirilir.

Bilgi Verme Yasagi
MADDE 13-

Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube Muduri

veya yetki verilen gorevliden alirlar.
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BESINCi BOLUM
Yonergeler

MADDE 14-
Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiirlittigi goérevlerin ayrintilarina

iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya daire baskani ve Ust yonetim yetkilidir.

ALTINCI BOLUM

Yirirliik ve Yuriitme
MADDE 15-
Bu yonetmeligin ilani ile birlikte, Belediyemiz Meclisinin 13.12.2018 tarih ve 633 numarali

Karari ile daha énce kabul edilen, Bilgi islem Dairesi Baskanhgl Gorev ve Calisma Yoénetmeligi

yurirlikten kalkar.

Yuriirluk
MADDE 16-
Bu Yonetmelik, Blyliksehir Belediye Meclisinin kabulli ve usuliine gore ilama girer.

Yurutme
MADDE 17-
Bu Yonetmelik Hikimlerini Blylksehir Belediye Baskani yiritir.
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