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ILGI iISLEM DAIRESi BASKANLIGI TESKIiLAT, GOREV VE ISLEYiSi
HAKKINDA YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER

Karar Tarihi : 21/08/2019
Karar No 1 379

Amac ve kapsam:
MADDE 1-

1)

2)

Bu yonetmelik; Erzurum Biiytiksehir Belediyesi Meclisinin 16/05/2017 tarih ve 220 sayili
kararia istinaden, Bilgi islem Dairesi Baskanligi’na bagli Bilgi islem Sube Miidiirliigii,
Elektronik ve iletisim Sube Miidiirliigii’niin organizasyon yapisi, ¢alisma, gorev, yetki ve
sorumluluk esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Bu Yonetmelik; Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinin daha etkili ve verimli
calismalari i¢in ihtiya¢ duyulan yazilimlarin, standart yontemler {izerinden, servis tabanli
mimari ve web tabanli teknolojiler kullanilarak iiretilmesi, gelistirilmesi ve ihtiyaglar
dogrultusunda en uygun programlarin temin edilmesi, belediye birimleri, ilge
belediyeleri, diger kamu kurum ve kuruluslari arasinda koordinasyonun saglanmasi,
kendi birimleri arasinda her tiir elektronik ve haberlesme sistemlerinin kurulmasi ve
isletilmesi amaciyla teskilat ve kurulusunun isleyis sartlarina dahil esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak:
MADDE 2-

1)

Bu yonetmelik, 10.07.2004 tarihinde kabul edilen 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi
Kanunu'nun 7. Maddesi’nin h) bendi; 03.07.2005 tarihinde kabul edilen 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 14.Maddesi (a) bendi; 15.Maddesi ; 67.Maddesi; 657 Sayili Devlet
Memurlart Kanunu’nun 10. ve 11. Maddeleri; 10.12.2003 tarihinde kabul edilen 5018
say1l1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 31. ve 33. Maddeleri ve belediyelerle
ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Kisaltmalar ve tanimlar
MADDE 3-

1)

Bu yonetmelikte yer alan tanimlar sunlardir:

a) Baskan: Erzurum Biiyliksehir Belediye Baskanini,
b) Belediye/Biiyiiksehir Belediyesi/Kurum: Erzurum Biiyiiksehir Belediyesini,

c)

Personel: Bilgi Islem Dairesi Baskanlifi biinyesinde gorevli tiim memur, isci,
so0zlesmeli personel ve diger personeli,

d) Daire Baskam: Bilgi Islem Sube Miidirliigi, Elektronik ve Iletisim Sube

€)
f)

Miidiirligiiniin bagli oldugu ilgili Daire Bagkanini,

Miidiirliik: Bilgi Islem Sube Miidiirliigii, Elektronik ve Iletisim Sube Miidiirliigiinii,
Sube Miidiirii: Bilgi Islem, Elektronik ve Iletisim anilan hizmetle ilgili sube
miidiiriinii,

g) YBS (MiS): Yénetim Bilgi Sistemini,
h) BTK: Bilgi Teknolojileri Kurumunu,



i)
)

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,
CBS: Cografi Bilgi Sistemlerini
ifade eder.

IKINCi BOLUM
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Daire Baskaninin Gorevleri
MADDE 4-

1) Daire Baskaninin Gorevleri Sunlardir:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi iginde, Bilgi Islem, Elektronik ve iletisim
Hizmetlerinin gerektirdigi tiim is ve islemlerin yerine getirilmesini saglamak, koordine
etmek, denetlemek, dnlemler almak ve bu hizmetlerin devamliligini saglamak.

Diger birimlere Bilgi islem Daire Bagkanliginin sorumluluguna giren konularda teknik
destekte bulunmak.

Siirekli gelisim ve personel yetkinliklerinin arttirilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.
Kurum i¢inde Daire Baskanligini temsil etmek.

Daire Baskanligi harcama yetkilisi olarak temin edilecek her tiirlii mal ve hizmet
aliminda imza yetkisini kullanmak.

E-Belediye, E-Devlet, CBS ve YBS(MIS) kapsaminda kurulacak sistemlerin
birbirleriyle entegrasyonu i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

Bagkanlik tarafindan verilen benzeri diger gorevleri yerine getirmek.

Sube Miidiirlerinin Gorevleri
MADDE 5-

1) Sube Miidiirlerinin Yerine Getirecekleri Genel Gorevleri Sunlardir:

a)
b)

c)
d)

f)
9)

h)

Gorevli bulundugu Miidiirliigi temsil etmek,

Calismalar1 yazili ve sozlii emirlerle yiiriitmek,

Midiirliigiin sevk, idare ve disiplinini saglamak,

Miidiirliik biinyesinde gorev yapan biirolarin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini gozetmek. Gerekli malzeme ikmal ve stok
kontroliinii yapmak ve teminini saglamak,

Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olarak memur, is¢i ve diger personelin
basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak. Ayrica sorumlu oldugu memur, isci,
gecici is¢i, sozlesmeli ve diger personelin 6zliikk islemlerinin mevzuat cergevesinde
yiriitiilmesini saglamak ve personel arasinda gérev dagilimi yapmak,

Miidiirligiin ¢alisma usul ve esaslarini yiiriirliikteki mevzuat gergevesinde belirleyerek
iist yonetimin onayini alarak uygulamak,

Kendi birimleriyle diger midiirliikler ve ilgili birimleri arasinda koordinasyonu
saglamak,

Ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanligi,



Genelge, Bildiri, Prensip kararlar1 ve Talimatlar ¢ercevesinde, yoneticilik gorevlerini
yerine getirmek,

1) Midirliigiin calisma ve usullerini gbézden gecirerek, Miidirlige bagli birimlerin
gorevlerini etkinlikle yerine getirebilmesi igin yetkisi i¢indeki tedbirleri almak,
yetkisini agsan hususlari iist makamlara intikal ettirmek,

J) Midirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati bilmek ve takip etmek, gerekli hususlarda
personelini bilgilendirmek,

k) Daire Baskanligi ve Midiirliik tarafindan belirlenen stratejik amag¢ ve hedeflere
ulagilmasini saglamak,

I) Midiirliigiin islevleri ile ilgili ist kademenin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve aragtirmalar yapmak veya yaptirmak,

m) Gerektigi takdirde faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki personele
aciklamalarda bulunmak,

n) Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri
vermek, talimatlar almak,

0) Midirliigiin ¢alisma esaslarini gozden gegirerek planlayip ve programlayarak,
caligmalarin bu programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak,

p) Miidiirlik¢e yapilacak calismalarda kullanilacak yonetmelik, talimat, yonerge ve
formlar1 hazirlamak, kayitlarin diizenli tutulmasimi saglamak ve faaliyetlerle ilgili
gerekli analizleri yaparak sonucunu daire bagkanina bildirmek,

g) Yiritilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢aligmak, gerekirse bu konuda
ilgili personeli uyarmak,

r) Kurumun belirlemis oldugu I¢ Kontrol Eylem Planina uygun olarak is ve islemlerin
yiriitiilmesini saglamak,

s) Projelerin hayata gegirilmesi i¢in gerektiginde 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu ya da
4734 Sayih Kamu lhale Kanunu hiikiimlerine gore gerekli sartname ve ihale
dokiimanlarim1 hazirlamak veya hazirlatmak, hazirlanan projelere gore ihaleleri
gerceklestirmek, sozlesmelerini yapmak,

t) Thalelerin sonuglarmin gegici ve kesin kabullerini yapmak,

u) Tim biitce ve finansman yazismalarini yapmak, hak edisleri degerlendirmek ve
onaylamak, 6deme emirlerini hak edislere gore hazirlamak

v) Kamu, kurum ve kuruluslar ile vatandaglarin talepleri dikkate alinarak Miidiirliik
biinyesinde projeler hazirlamak veya hazirlatmak, uygulamak veya uygulatmak,

w) Miidirlik hizmetinde kullanilan araglarin ve ekipmanlarin periyodik bakim ve
muayenelerini yapmak veya yaptirmak,

X) Baskanlik Makaminca ve Daire Baskanliginca verilecek diger benzeri gérevleri ifa
etmek.

2) Bilgi islem Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri Sunlardir:
a) Bilgi Islem Sube Miidiirii 5.1’ici maddede diizenlenen genel gérevlerin yaninda asagida
belirtilen gorevleri yerine getirir.
b) Erzurum Biiyliksehir Belediyesi biinyesindeki birimlerin mevcut olan veya kurulmasi
planlanan yazilim, donanim, program ihtiyaglari ile ilgili teknik destekte bulunmak ve
teminini yapmak,



) Bilgisayarlarin, yazicilarin projeksiyon sistemlerinin ve kesintisiz gii¢ kaynaklarinin
temini, kurulumu, bakimi ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak,

d) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri iizerinde yiiklii olan programlarin bakim ve
giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

e) Veri giivenligini saglamak ve uygulamak, sistemin yedekleme ve bakim hizmetlerini
yerine getirmek,

f) Belediyemizde kablolu ve kablosuz veri hatlarini1 kurmak, intranet olusturmak, domain
(alan ad1) alt yapisin1 kurmak, yonetmek ve veri aligverisini saglamak,

g) Belediyemizde kullanilan biitiin sunucularin ve sunucu hizmetlerinin giivenliginin
stirekliligini saglamak icin her tiirli gerekli altyapi tedbirini almak,

h) Database (Veri Tabani), Storage (Depolama), Backup (Yedekleme), Firewall (Giivenlik
Duvan), Filter (Filtre), Terminal(Uzaktan erisim), Web, Antiviriis, Intranet (Yerel Ag),
Sanallagtirma, Bulut iletisimi, mobil iletisim ve diger akilli cihazlarin hizmetleri i¢in
gerekli donanim, sunucu ve ag altyapisini olusturmak, bu hizmetlerin devamliligi,
giincelligi ve gilivenligi i¢in gerekli her tiirlii tedbiri almak,

i) Ust makamdan Bilgi Islem Dairesi Baskanlig: ile ilgili gelen taleplere gore is ve
islemlere iliskin istenen analizleri yapip, raporlar1 sunmak,

J) Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler gergevesinde, amirleri tarafindan verilecek
benzeri diger gorevleri yiiriitmek,

k) Kullanicilarin internet kullanimlarinin 5651 Sayili Kanuna goére log kayitlarinin
tutulmasini saglamak.

I) Personel devam ve kontrol, kapali devre TV sistemlerinin kurulumunu, bakimini ve
onarimini yapmak ve isletmek,

m) Kamera, video kayit ve akilli bina otomasyon sistemlerini kurmak, giivenlik tarama
cihazlar1 ve diger ilgili ekipmanlarin bakim ve onarimini yaptirmak ve isler halde
tutmak,

n) E-Belediye Bilgi Sistemi projesi kapsaminda EBYS ve diger modiillerin yonetimini,
kullanimini, siirekliligini saglamak ve kullanicilara gerekli destegi vermek,

0) E-Devlet kapisinda belediye hizmetlerinin vatandasa aktarilmasini saglamak,

3) Elektronik ve iletisim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri Sunlardir:

a) Elektronik ve Iletisim Sube Miidiirii 5.1’inci maddede diizenlenen genel gorevlerin
yaninda asagida belirtilen gorevleri yerine getirir.

b) Belediyemize bagl tiim birimler ve ilgili kurumlar arasinda veri hatlarini kurarak bilgi
aligverisini saglamak,

c) Sistemlerin haberlesme siirekliligini saglamak tizere, gerekli emniyet tedbirlerini almak
ve uygulamak,

d) Telefon santralleri, IP telefon sistemleri ve c¢agri merkezlerini kurmak, bakim ve
onarimini yapmak ve igler halde tutmak,

e) Telsiz sistemini ilave ihtiyaglara ve teknolojik yeniliklere cevap verecek sekilde
genisletmek; sabit, el ve arag telsizleri ile role istasyonlar1 ve trank sistemlerinin tamir
ve bakimini yapmak veya yaptirmak, Belediye igerisinde telsize ihtiya¢ duyan birim ve
personelin telsiz ihtiyaclarini karsilamak.



f)

Belediyemiz telsiz kulelerinin kullanimi ile ilgili olarak kamu kurumlar1 ve o6zel
sitketlerden gelecek talepleri degerlendirmek ve ortak anten tesislerinin paylagimi
mevzuatlari ¢ercevesinde kullanilmasini saglamak,

g) Belediye Birimlerinin ihtiyact olan data, GSM, Telefon ve Faks hatlarini tesis etmek;

bakim, onarim ve diger islemlerini yapmak, isletmek ve bunlara iliskin harcamalar ile
O0demelerin tek elden yiiriitiilmesini koordine etmek,

h) Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu’ndan lisans almis isletmecilerin Belediyemiz

)

tasarrufundaki alanlarda haberlesme altyapilarinin tesisi ve mevcut altyapilarin
kullanimina dair taleplerini degerlendirmek, gecis hakki diizenlemesi ile ilgili teknik ve
idari caligmalar1 yapmak ve gegis hakki, sistem, tesis yeri ve altyap1 kullanimu ile ilgili
gerekli diizenlemeleri; ortak anten tesislerinin paylagimi ve ortak altyap: kullanimi
mevzuatlari ¢ergevesinde yaparak takip etmek,

Bilgi Teknolojileri ve letisim Kurumu ile Belediye ve bagli birimler adina haberlesme
(telsiz, gecis hakki vb.) ile ilgili her tiirlii yazismalar1 tek elden yapmak ve gerekli
koordinasyonu saglamak ve gerektiginde Ortak Kullanimli Telsiz Hizmeti (OKTH)
kurmak, kurdurmak, isletmek ve islettirmek,

Belediyemiz miilkiyet ve tasarrufundaki alanlarda her tiirlii kablosuz haberlesme sistem
ve ekipmanlarina ait (Gsm Baz Istasyonu, Wi-Fi, WiMAX vb.) kurulumlar1 teknik
acidan degerlendirmek, ilgili Belediye birimlerine teknik destek vermek ve optimum
¢Oztimler liretmek,

k) Belediyemiz birimlerinin elektronik ve haberlesme sistem, cihaz (telefon, telsiz, fax

1)

1)

vb.) ve hizmet alimlar ile ilgili talep ve ihtiyag¢ analizi ile gerekli ¢aligmalar1 yaparak
birimlere teknik destek saglamak.

Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu’ndan lisans almis isletmecilerin Belediyemiz
tasarrufundaki alanlarda haberlesme altyapilarinin tesisi ve mevcut altyapilarin
kullanimina dair taleplerini degerlendirmek, gecis hakk: diizenlemesi ile ilgili teknik ve
idari ¢alismalar1 yapmak ve gecis hakki, sistem, tesis yeri ve altyapi kullanimu ile ilgili
gerekli diizenlemeleri; Sabit ve mobil haberlesme altyapisi veya sebekelerinde
kullanilan her tiirlii kablo ve benzeri gerecin tasinmazlardan gegirilmesine iliskin
yonetmelik ¢ercevesinde yaparak takip etmek

Sube Miidiiriiniin Sorumlulugu
MADDE 6-

Sube Miidiirii, Belediye mevzuat1 ve goreviyle ilgili diger mevzuat ile bu yonetmelikte
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesi; yetkilerin zamanmda ve
geregince kullanilmasi; is ve islemlerin siirekli gézetim ve denetim altinda tutulmast;
hizmetin aksamamasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi konularinda bagli bulundugu Daire
Baskani ile Bagkanlik Makamina kars1 sorumludur.

Sube Miidiiriiniin Yetkileri:
MADDE 7-

Sube Miidiiriiniin Yetkileri Sunlardir:

a) Miidiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, ist makaminca uygun goriilen programlar

geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,



b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve

c)

aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni
ve idari tedbirler konusunda iist makamlarina tekliflerde bulunma ve onaylarini alarak
uygulama yetkisi,

Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkisi,

d) Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarin1 verme

f)

9)

yetkKisi,

Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi,

Midiirliik emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen bir giine kadar mazeret
izni verme, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme ve 6diil, takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu iist makamlarina onerilerde
bulunma yetkisi,

Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
Miidiirlerden birini veya personeli, Miidiirliige vekalet etmek {izere belirlemek ve iist
makamlarin onayina sunma yetkisi,

h) Midirlik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimi ile maiyetindeki

i)
)

personel arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglama yetkisi,
Ust makamlarca verilecek benzeri diger yetkiler.
Uyusmazlik ve anlagsmazliklar1 ¢oziimlemek yetkisi.

k) Tiim bu konularda yetkilerini kullanmak ve bagl bulundugu daire baskani ile Baskanlik

makamini bu konularda diizenli olarak bilgilendirmekle yetkilidir.

Miidiirliiklere Bagh Diger Personellerin Gorevleri
MADDE 8-

1)

Miidiirliik emrinde gorevli is¢i, memur ve diger tim calisanlar, kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili
mevzuat ¢ercevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda, gecikmesiz ve eksiksiz
olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

UCUNCU BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyis

Yazisma, Evrak Kayit ve Arsivleme
MADDE 9-

1)

2)

3)

Daire baskanliginca Miidiirliiklere gonderilen yazilar Miidiir tarafindan okunup, geregi
yapilmak iizere isleme konulur. Islemi bitirilen evrak hakkinda yasal islemler yapilir.
Resmi yazigsmalara ait evraklar miidiirliiklerde; 02.02.2015 tarih, 29255 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine ve bu yonetmelikte meydana gelebilecek degisiklikler ile
standart dosya planina uygun olarak dosyalanir.

Miidiirliiklerde tutulan evraklar ve dosyalar diizenli bir sekilde ve mevzuatlarda
Ongoriildiigi sekilde argivlenir.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

MADDE 10-

1) Bu yonetmelik, Erzurum Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan onaylandigi tarihte

yiirlirliige girer.
MADDE 11-

1) Bu yonetmelikte bahsedilmeyen hususlarda diger kanun ve yonetmeliklere uygun
olarak hareket edilir.

2) 13/05/2014 tarih ve 97 sayili meclis karari ile ihdas edilen, Bilgi Islem Daire
Baskanligina ait 16/05/2017 tarih ve 220 sayili meclis karari ile kabul edilen Gorev,
Yetki ve sorumluluk Esaslarin1 diizenleyen c¢alisma yonetmeligi yiriirliikten
kaldirilmastir.

MADDE 12-
1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Biiyliksehir Belediye Baskani tarafindan yiiriitiliir.

Mehmet AKARSU Serhat AKYUZ
Katip Uye Katip Uye

Fevzi POLAT
21/08/2019
Meclis 1.Baskan Vekili



