ALIAGA BELEDIYESI
BILGI iSLEM MUDURLUGU
CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu ydénetmelik, Aliaga Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin ¢calisma esaslarini
belirtmek tizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Aliaga Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin hizmet ve
caligmalarina iligskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38 inci ve 48 inci maddeleri
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan: Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Aliaga Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Aliaga Belediyesini,

¢) Encimen: Aliaga Belediyesi Enclimenini,

d) Meclis: Aliaga Belediye Meclisini,

e) Miidiir: Bilgi Islem Miidiiriinii,

f) Miidiirliik: Bilgi islem Miidiirliigii nii,

g) Sef: Bilgi Islem Miidiiriine bagh sefleri,

g) Seflik: Bilgi Islem Miidiirliigiine bagh seflikleri,
h) Teknik ve Idari Personel: Miidiirliikte calisan teknik ve idari personel,
1) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Yapisi ve Gorevleri
Miidiirliigiin yapisi

MADDE 5- (1) Bilgi Islem Miidiirliigii’niin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve saylyl asmamak tizere miidiir, sef, memur, is¢i ve s6zlesmeli personelden olugmaktadir.

(2) Miidiirliik; Yazilim Gelistirme Servisi, Elektronik Arsiv Belge Sistemi Servisi ve Elektronik
Belge Yonetim Sistemi Servisi, Kent ve Yonetim Bilgi Sistemi Birimi, Donanim ve Bakim
Servisi ve Numarataj Servisinden olusur.

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 6- (1) Mudiirliigiin gérevleri, asagida siralandigi gibidir.

a) Kurum biinyesinde ihtiya¢ duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saglanabilecek her konuda
gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve zamaninda elde edilmesini saglamak.

b) Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tim yazilim ve
donanimlarin koordinesini saglamak ve verimli bir sekilde uygulamasini yapmak ve yaptirmak,
sistemin her an faal olmasini, giinliik haftalik ve aylik olarak siirekli yedeklenmesini saglamak.

c¢) Belediyenin bilisim sistemleri altyapisin1 kurmak, yiiriitmek, yonetmek, gereken sistemlerin
tedarik ve bakimlarini gerceklestirmek.

¢) Belediyenin ihtiya¢ duydugu telekomiinikasyon sistemlerinin yonetim, temin, tesis, bakim
ve onarimlarini yerine getirmek

d) Belediye de kurulu Bilisim Sistemlerinin verimli ve dogru kullanilabilmesi amaciyla;
Belediye personeline kurum genelinde egitim verilmesini veya diizenlenmesini saglamak.

e) Belediyenin Bilgi Giivenligi politikalarini olusturmak. Giincellenen mevzuatlar ve teknik
gereklilikler nedeniyle yapilmasi gereken ¢aligmalari koordine etmek, hayata gegirmek.

f) Bilgi Giivenligi politikas1 ¢ercevesinde kurum ig¢i farkindaligin arttirilmasina yonelik
egitimler ve teknik caligmalar1 yerine getirmek.

g) Kullanicilara ait kullanim kayitlarini ilgili yasal mevzuatlar ¢ergevesinde saklamak, kontrol
etmek, gerekli durumlarda kurum giivenligi i¢in 6nlem almak.

g) Yonetim Bilgi Sistemleri ve Kent Bilgi Sistemlerini olusturmak, yonetilmesini ve
kullanilmasini saglamak.

h) Belediye ihtiyaglari ve mevzuat giincellemeleri dogrultusunda sistem analizi, program
yazimi ve sistem yatirim arastirmalar1 yapilmasini ve ihtiyaglarin giderilmesini saglamak.

1) Belediyede kullanilmakta olan uygulamalari koordine etmek ve verimli bir sekilde
uygulanmasin1  saglamak. Ihtiyag duyulan uygulamalarin yazimini veya teminini
gerceklestirmek.

i) Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akis1 diizenini
kurmak, buna yonelik yazilimlar gelistirmek veya saglamak.
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J) Mevzuatlar ¢er¢evesinde kurum dis1 paydaslarla bilisim sistemleri entegrasyonu, bilgi
paylagimi is ve islemlerini yerine getirmek.

k) Yonetim Bilgi Sistemleri ile Kent Bilgi Sistemleri uygulamalarinin E-Devlet stratejileri
kapsaminda yayimini yapmak ve gerekli giincellemeleri takip etmek.

I) Yonetim Bilgi Sistemleri ile Kent Bilgi Sistemi uygulamalariyla ilgili, proje ve islemler
dogrultusunda miidiirliik personeline egitimlerin verilmesini, veri girislerinin kontrol ve takip
edilmesini saglamak.

m) Belediye hizmetlerinin sunulmasi amaciyla, ihtiyag duyulan web siteleri ve mobil
uygulamalar1 yapmak, yaptirmak, bakimlarini ve isletilmesini saglamak.

n) Akilli Sehircilik uygulamalar1 konusunda ¢alismalar yapmak.

0) Yirtirlikteki mevzuata gore Belediyenin fiziksel ve elektronik arsivlerin yonetilmesi,
iiretilmesi ve saklanmasi; fiziksel ve elektronik arsivlerin belediyenin miidiirliik ve personeline
verilen yetki dahilinde kullandirilmasi i¢in gereken caligmalar1 yapmak.

0) Mevzuatin 6ngordiigii cergeve ve standartlarda numarataj ve bina kimlik caligmasini
tamamlamak, giincellemelerini yapmak,

p) Yeni olusan mahalle sinirlari, cadde, sokak, yap1 ve kapt numaralarin1 numarataj haritalarina
isleyerek giincellemelerini yapmak,

r) Ilge genelindeki tiim adresleri, Mekansal Adres Kayit Sistemine (MAKS) kaydetmek ve
giincellemelerini yapmak,

S) Yapi1 ruhsati diizenlenebilmesi i¢in gerekli incelemeleri yaparak, yeni insaata baglanacak olan
binanin niteligini “Proje” olarak kaydetmek ve Adres ve Numaralamaya Iligkin Yonetmelige
gore kapt numarasini olusturmak.

s) Yanan ve yikilan binalar icin MAKS’tan adres bilgisi vermek.

t) ilge genelinde mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak ve kiime evlere isim verilme tekliflerini
ve degisiklik talepleri dogrultusunda degisiklik onerilerini Meclise sunmak.

u) Mevzuatla verilen ve belediye gorev, yetki ve sorumluluklarmin gerektirdigi Midiirliiglin
faaliyetlerini ilgilendiren diger gorevleri yiiriitmek.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Kullanici Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Kurumsal faaliyetlerin yliriitiilmesi amaciyla alinan ve kurumsal ag lizerinde
yapilandirilan bilgisayarlar sahsi amaglarla kullanilamaz.

(2) Tim donanimlar Tasinir Mal Yonetmeligi geregi kullanicilara zimmetlenir.

(3) Belediye birimlerinin kullanmakta oldugu “Elektronik Belge Yonetim Sistemi: EBYS”,
eposta hesaplar1 vb. uygulamalar icin birimlerin talepleri dogrultusunda Bilgi Islem
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Yoneticiligi tarafindan belirli yetkiler cercevesinde "Kullanici Adi" ve "Sifre" tanimlamalari
yapilir.

(4) Bilgi islem Miidiirliigii tarafindan tanimlanan "Kullanici Ad1" ve “Sifre”lerin giivenliginden
her kullanici kendisi sorumludur. Kullanici sifresinin bir bagka kisi tarafindan 6grenilmesi veya
bdyle bir durumdan siliphelenilmesi durumunda derhal sifre degisikligi yapilir. Domain
sisteminde bir kisiye ait kullanic1 ad1 ve sifreleri baska bir kullanici tarafindan kullanilamaz,
kullanilmas1 durumunda sifre sahibi sorumludur.

(5) Belediye veri gilivenliginin korunabilmesi i¢in herhangi bir sebeple gorevinden ayrilan ya
da yetkileri degisen personelin "Kullanici Adi" ve "Sifre" tanimlarinin iptal edilmesi ya da
gereken yetki degisikliklerinin ivedilikle yapilmasi biiyiikk 6nem arz etmektedir. Kullanici ad
ve sifrenin zamaninda degistirilmemesi ya da iptal edilmemesi sebepleriyle Belediye
uygulamalarinda ve verilerinde olusabilecek zararlardan ilgili birim amirleri sorumludur.

(6) Belediye veya birimler adina gergeklestirilen islemlerde Belediyenin e-posta adresi
kullanilir, hotmail.com, yahoo.com, mynet.com, gmail.com vb. 6zel e-postalar yalnizca
kullanicilarin sahsi islemlerinde kullanilir. Sahsi elektronik posta ile ilgili sorunlar konusunda
Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan teknik destek verilmez.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 8- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklart ile diger idari hususlarda, Aliaga
Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari fle Hazirlanacak
Y onetmelikler Hakkinda Cerceve YoOnetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yénetmelikte yer almayan hususlarda;
a) Yirtrliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Miidiirliik, bu Yonetmelikte yer almayan ancak Baskanlik Yonerge ve Genelgeleri ile verilen
gorevleri de yerine getirir.

c) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, gorevlerle iliskili olarak gelisen sartlar
dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Baskanlik makamindan alinacak onaylarla
caligmalar yriitiiliir.

(3) Gorevlerin yiiriitiilmesinde diger Miidiirliik ve birimlerle olan Koordinasyon, Koordinasyon
ve Faaliyet Takip Ofisi marifetiyle saglanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 9- (1) 03/12/2019 tarihli ve 429 sayili Belediye Meclis Karari ile yiirtirliige konulan
Aliaga Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii Calisma Y&netmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Miidiirliiklerin fiziksel arsiv islemleri

Gegici Madde 1 — (1) Bu Yonetmeligin 7 nci maddesinin 1 inci fikrasinin (o) bendinde yer alan
caligmalar tamamlanip fiziksel kurum arsivi olusturuluncaya kadar, her birim arsivlik
belgelerini kendi fiziksel arsivlerinde tutmaya devam eder.
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Yiiriirliuk

MADDE 10- (1) Bu Yonetmelik 01/01/2022 tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Bu yonetmelik, Aliaga Belediye Meclisinin 07.12.2021 tarih ve 465 sayili karari ile kabul edilmis ve
1 Ocak 2022 tarihinde yiiriirliige girmistir.
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