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OLUR TARIHI: 19.12.2023

T.C.

iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

BIiLGIi iSLEM DAIRESIi BASKANLIGI
ENTEGRE SISTEMLER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

Amag¢ ve kapsam
MADDE 1-

BiRiNCi BOLUM
Genel Hiikiimler

(1) Bu ydnerge, Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 Entegre Sistemler Sube Miidiirliigiiniin

calisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak
MADDE 2-

(1) Bu Yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 20.11.2023 tarih ve

97509404.301.05.1192 say1li karar1 ile uygun gériiliip onaylanan Bilgi Islem Dairesi Baskanligi Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Ydnetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3-
a) Bagkanlik
b) BBYS

¢) Belediye/Kurum

¢) Belediye Bagkam

d) BGYS

e) Daire Bagkani

f) Daire Baskanligi

g) EBYS

&) Genel Sekreter

h) Genel Sekreter Yardimcisi
1) llce Belediyesi

1) Kurum Personeli

j) KVK

k) KVKK

1) KVYS

m) Meclis

n) Midiirlik

0) Personel

(1) Bu Yonergede ifade edilen;

:Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligini,

:Belediye Bilgi Yonetim Sistemini,

:Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

:Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanni,

:Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemini,

:Bilgi Islem Dairesi Bagkanini,

:Bilgi Islem Dairesi Bagkanligini,

:Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

:Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

:Daire Bagkanligi’nin bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisini,
11 smirlari igerisinde kalan lge Belediyesini,

:Biiyiliksehir Belediye Baskanlig1 biinyesinde ¢alisan personeli,
:Kisisel Verilerin Korunmasi,

:Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

:Kisisel Veri Yonetim Sistemini,

:Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

:Bilgi Islem Dairesi Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerini,
:Bilgi Islem Dairesi Baskanligina bagl olarak gérev yapan memurlari,

sozlesmeli personelleri, daimi is¢ileri ve sirket personellerini,

kisiyi,

0) Servis
p) Servis Personeli
r) Servis Sefi

5) SOME
s) Ust Yonetim

Makamlarini,

t) Yonetmelik

tanimlar.

No:.BS

:Bilgi Islem Dairesi Baskanligina bagli miidiirliiklerin servislerini,
:Bilgi Islem Sube Miidiirliigiiniin servislerinde ¢alisan personeli,
:Yonetim tarafindan belirlenmis ilgili miidiirliik servisinden sorumlu

:Siber Olaylara Miidahale Ekibini,
:Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciligi

:Bu yonergenin dayanagi olan Daire Baskanligi Ydnetmeligini
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IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar; Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tegkilat

MADDE 4- (1) Entegre Sistemler Sube Miidiirliigii, Bilgi islem Dairesi Baskanligi'na bagli olarak;

a) Proje Yonetim Servisi,

b) EBYS Destek Servisi,

c) Idari Isler Servisinden olusmaktadir.

(2) Teskilat yapisinda yer alan miidiirliiglin i¢ organizasyon yapilanmasi, miidiirliigiin talebi {izerine
Daire Baskanliginin teklifiyle Genel Sekreter Yardimcisinin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle
gecerlilik kazanir.

Entegre Sistemler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Entegre Sistemler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Akilli sehir projeleri kapsaminda proje siirecini yonetmek ve/veya c¢aligmalarina paydas olmak,
projeler ile ilgili olarak belediye birimleri ve dis paydaslar arasinda koordinasyon ve isbirligi esaslarini
belirlemek,

b) Akilli sehir projeleri kapsaminda yapilan protokoller cercevesinde yazilimlarin ve servislerin
birbirleri ile biitiinlesik halde calismasini ve ortak veri paylasimini saglamak,

¢) Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsamindaki uyumluluk ¢aligmalarini kurum adina yiiriitmek,
kisisel veri envanter ¢aligmasini yiiriitmek,

¢) ISO 27701 Kisisel Veri Yonetim Sistemi Standardi kapsaminda Kisisel Veri Yonetim Sistemini
surdiirmek,

d) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Standardi kapsaminda Bilgi Giivenligi Yo6netim
Sisteminin siirdiiriilmesi ¢aligmalarina paydas olmak, siiregleri yiiriitmek,

e) Uluslararast danigmanlik programlar yiiriitmek, koordinasyonu saglamak,

f) Acik veri portalin1 kurmak, igletmek, veri seti ekleme ve giincelleme ¢alismalarin1 yapmak,

g) Akilli sehir web sitesini kurmak, igletmek ve kurum i¢i koordinasyon ile giincelligini saglamak,

§) Kurum veri envanterini olusturmak, isletmek,

h) Biiyiik veri ve veri analitigi konularinda ¢aligmalar yapmak,

1) Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik belge sistemini kurmak, isletmek ve
destek vermek,

i) Elektronik Imza (E-Imza) istek, yenileme ve iptal taleplerin degerlendirmek ve ilgili sertifikasyon
kurulusu ile gerekli is ve islemleri yiiriitmek.

Sube Miidiiriiniin genel gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Entegre Sistemler Sube Miidiiriiniin genel gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Miidiirliigiin gorev alanina giren hizmetler ile yasa ve ilgili mevzuatlarla kendine verilmis olan
gorevlerin etkin, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin, bagh oldugu yonetmelik ve yonerge ile kurum stratejik planinda yer alan gorev, yetki
ve sorumluluklarini yerine getirmek, Mudiirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda galigsmalarini yiiriitmek,

¢) Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirict
Onlemleri arastirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak iizere islerin etkin bir sekilde yiiriitilmesini
saglamak,

¢) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme c¢alismalarina
katilmak ve mevzuat1 giincel olarak takip etmek, gorevleri ile ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve
Onerilerini bildirmek,

d) Gerek gorevi geregi, gerekse personel olarak tabi oldugu mevzuatlara uymak,
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e) Mudiirliik faaliyetlerinin yeterlilik ve verimliligini artirmak ile degisen sartlara uyumunu saglamak
icin gorevlerin ayrilig1 prensibine uygun bir sekilde is boliimiinii, goérev, yetki ve sorumluluk dagilimmi ve
caligma diizenini gozden gecirerek gerekli degisikliklerin yapilmasini saglamak, calisma prensiplerini
belirlemek ve disiplini tesis etmek,

f) Kurumun is ve islemlerinin bilgi teknolojilerini kullanarak, zamandan, insan giiciinden, {iretim
maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli, vatandas ve kurum odakli hizmetlerin iiretilebilmesi amaciyla
projelerin hazirlanmasini saglamak,

g) Miidiirliigiin, miidiirliik servislerinin ve miidiirliik personelinin gérev taniminin, kurumun stratejik
planina, amacina ve verilen hizmetlere uygunlugu géz 6niinde bulundurarak olugturulmasini saglamak,

§) Bilgi teknolojilerini ve ilgili mevzuatlar cergevesinde bilgi toplumuna doniisim amaciyla
gergeklestirilen calismalart takip etmek, gelismeler dogrultusunda Miidiirligiin konusuna giren alanlarda
caligmalar yapilmasini saglamak,

h) Miidiirliigiin faaliyet ve gérev alanina giren konularda kurumun stratejik planlarinin olusturulmasini,
uygulanmasini, izlenmesini, iyilestirilmesini ve denetlenmesini saglamak,

1) Daire Baskanlig1 kapsaminda yiriitiilen Bilgi Gilivenligi politika, prosediir ve siire¢ ¢aligmalarina
katilmak, midiirligiiniin goérev tanimindaki prosediir, siire¢ ve dokiimanlarint olusturmak, miidiirliglinde
yiiriitiilen i ve islemlerin, BGYS Politika, prosediir, siire¢ ve dokiimanlarina uygunlugunu saglamak,

i) Bilgi Giivenligi Yonlendirme Komitesi rol ve sorumluluklarini yerine getirmek,

j) Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu kapsaminda kurum uyumluluk c¢aligmasimin yiiriitiilmesini
saglamak, Kisisel Veri Yonetim Sistemini Daire Bagkanlig1 biinyesinde kurmak, yiiriitiictiliiglinii yapmak,

k) Bilisim sistemleri ile altyapisinin siirekliligini saglamak tizere gerekli bilisim giivenlik tedbirlerini
almak ve uygulamak, bilgi giivenligi ihlal olaylarin1 Daire Bagskani ile Bilgi Giivenligi ve SOME Kuruluna
bildirmek,

1) Miidiirliik servislerinin faaliyetlerinin siireclere yonelik yiiriitiilmesini saglamak, ¢alisma ortamini
gelistirmek, is giivenligini saglamak,

m) Miidiirliik servislerinin tiim i ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini
gozetmek. Sorumlu oldugu personelin 6zliik islemlerinin mevzuat gercevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

n) Miidiirliigiin daha etkin gorev yapabilmesi, personelinin yetkinligini ve performansini artirmak i¢in
personelin gorev alani ile ilgili gelisen bilgi teknolojilerine uyum saglayacak bi¢imde hizmet i¢i egitimlerle
bilgi seviyesinin gelistirilmesini saglamak,

0) Miidiirliigiin is giivenligine uygun sartlarda ¢alismalarii saglamak igin Is Saglig1 ve Giivenligi Sube
Midiirliigiiniin hazirladigi risk analizi raporlart dogrultusunda gerekli tedbirleri almak, eksiklikleri gidermek
ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri tedarik etmek,

6) Miidiirliigiin taginir mal ve malzeme hareketlerinin “Taginir Mal Yo6netmeligi” geregince demirbag
kayit, sayim, devir islemlerini yaptirmak, yilsonu ambar sayim tutanaklarini kontrol etmek ve harcama yetkilisi
olan Daire Baskanina sunmak,

p) Stratejik plan ve performans programina uygun olarak miidiirliik biit¢esini hazirlamak, biitgenin etkin
ve verimli kullanilmasini saglamak,

r) Midirligiin mal ve hizmet alim taleplerinin mevzuata uygunlugunu incelemek, mevzuata gore
sonuglandirilmasini, muayene ve kabul komisyonlarinin olusturulmasini ve iglemlerinin yapilmasim saglamak
ve denetlemek,

s) Kendisine ve miidiirliigiine tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarin diizenli ve verimli
kullanimini saglamak,

s) Bilgi Giivenligi Yonlendirme Kurulu giindeminde gorevi dahilindeki konularda ydnetimi
bilgilendirmek,
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t) Gorevi dahilindeki Bilgi Giivenligi Yonlendirme Kurulu ve KVKK Caligma Grubu kararlarina dair
aksiyonlarin alinmasini saglamak,

u) Kurum igerisinde uygulamaya alinacak yeni giivenlik 6énlemleri ve iirtinleri hakkinda goriis/onay
vermek,

i) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, koordinasyonundan Daire Bagkanina karsi
birinci derecede sorumludur.

Servis Sefinin genel gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Servis Sefinin genel gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Mudiirliigiin gérev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirict
Onlemleri arastirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak {izere islerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

b) Miidiirliigiin, bagl oldugu yonetmelik ve yonerge ile Kurumsal Stratejik Planinda yer alan gorev,
yetki ve sorumluluklarint yerine getirmek, Miidiirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda g¢aligmalarini
yiirlitmek,

¢) Servisinin faaliyet ve gorev alanina giren konularda Kurumun Stratejik Planlarinin uygulanmasini,
izlenmesini, iyilestirilmesini ve denetlenmesini saglamak,

¢) Sorumlu oldugu servisin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme
caligmalarina katilmak ve mevzuati gilincel olarak takip etmek ve gorevleri ile ilgili mevzuatin uygulanmasina
iligkin goriis ve Onerilerini bildirmek,

d) Gerek gorevi geregi, gerekse personel olarak tabi oldugu mevzuatlara uymak,

e) Gorev alanina giren is silireclerinin ve performans gostergelerinin belirlenmesi, buna iligkin
uygulama sonuglarmin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili ¢aligmalara
katilmak,

f) Is siireclerine iliskin uygulamalar1 performans gostergelerine gore takip etmek, gdzlemlenen
sorunlari ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde sorunlar1 ¢6ziim Onerileriyle birlikte Sube Miidiiriine
sunmak,

g) Servisinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

g) Gorev alanina giren konularda gelisen teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimas1 gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya ydnelik nihai karar almak {izere Sube
Miidiiriiniin goriigiine sunmak,

h) Kurumsal Stratejik Planda yer alan veya Miidiirliik¢ce yapilmasina karar verilerek kendisine iletilen
projeleri servisteki teknik personelle birlikte hazirlamak veya hazirlatmak. Tamamlanan projelerin kontroliinii
yaparak, ilgili birimlere zamaninda ve eksiksiz olarak iletilmesini saglamak,

1) Sorumlulugundaki sistemi/sistemleri siirekli gézlemlemek, hatalar1 analiz edip raporlamak, sorunlari
gidermek, performans takibini yaparak ¢6ziim tiretmek,

i) Servisi ile ilgili sistemlerin kapasite planlamasini yapmak, kullanilan sistemlerin yeni teknolojiye
uygunlugunu denetlemek, giincelleme yapmak, bakim onarimlarmi takip etmek ve gelistirme raporlar
hazirlamak,

j) Daire Baskanligi kapsaminda yiiriitiilen Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ve Kisisel Veri Yonetim
Sistemi politika, prosediir ve siire¢ ¢aligmalarina katilmak, servisinin gorev ve sorumluk alanindaki prosediir,
siire¢ ve dokiimanlarini olusturmak,

k) Bilgi Giivenligi Yonlendirme Komitesi ve KVK Caligma Grubu rol ve sorumluluklarini yerine
getirmek.

1) Servisinin gorev tanmimindaki is ve islemlerin, BGYS ve KVYS politika, prosediir, siire¢ ve
dokiimanlarina uygunlugunu saglamak,

m) Bilisim sistemleri ile altyapisinin siirekliligini saglamak tizere gerekli bilisim giivenlik tedbirlerini
almak ve uygulamak, bilgi ve kisisel veri giivenligi ihlal olaylarini Sube Miidiiriine, Bilgi Giivenligi ve SOME
Kuruluna bildirmek,

n) Servis personelinin yetkinligini ve performansini artirmak iizere egitim ihtiyaglarini tespit etmek,
egitim planlarma dahil etmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli egitmek ve yonlendirmek,
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0) Sorumlulugundaki personelin is giivenligine uygun sartlarda ¢aligmalarini saglamak i¢in Kurumun
Is Saghig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin hazirladig: risk analizi raporlar1 dogrultusunda gerekli tedbirleri
almak, eksiklikleri gidermek ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri tedarik etmek,

0) Servisinin mal, hizmet alimlari islerine ait mali analiz yapmak, biit¢esini olusturmak,

p) Gorev alanina giren konulara iligkin olarak Teknik Sartname Hazirlama Yonergesine gore
hazirlanmis sartname teknik 6zelliklerini incelemek, gerekli diizenlemeleri yapmak ve Sube Miidiiriiniin
onayina sunmak,

r) Servisin mal, hizmet alimi ilgili satin alma siirecleri tamamlandiktan sonra tiim kontrol ve kabul
stirecini yonetmek,

s) Hizmetlerin ger¢eklesmesinde gorevlerin ayriligi ilkesi géz oniine alinarak personelin koordineli ve
verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,

s) Kendisine ve servisine tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarm diizenli ve verimli
kullanimini saglamak,

t) Bilgi teknolojileri ile ilgili bilgi giivenligi politika ve prosediirlerinin hazirlanmasi ve uygulanmast
ile ilgili ¢aligmalar yiiriitmek,

u) Kurum aginda yapilan giivenlik zafiyet testleri sonucunda ortaya c¢ikan giivenlik aciklarinin
kapatilmasini saglamak,

i) Planlanmig i¢ denetimlere katilmak ve gereken katkiy1 saglamak, denetim bulgularinin diizeltici
faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

v) Gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden, koordinasyonundan Sube Miidiirii ve Daire
Baskani'na karsi birinci derecede sorumludur.

Servis Personelinin genel gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1)Miidiirliik servislerinde gorevli tiim personelin genel gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artiric1 dnlemleri
arastirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak {izere isleri etkin bir sekilde yiiriitmek,

b) Miidiirliigiin, bagli oldugu yonetmelik ve yonerge ile kurumsal stratejik planinda yer alan gorev,
yetki ve sorumluluklarint yerine getirmek, Miidiirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda g¢aligmalarini
yiiritmek,

¢) Gerek gorevi geregi gerekse personel olarak tabi oldugu mevzuatlara uymak,

¢) Daire Bagkanlig1 kapsaminda yiiriitiilen Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ve Kisisel Veri Ydnetim
Sistemi politika, prosediir ve siire¢ ¢aligmalarina katilmak, gorev ve sorumluk alanindaki politika, prosediir ve
siire¢leri olusturmak, dokiimante etmek,

d) Gorev tamimindaki is ve islemlerini, BGY'S ve KVYS Politika, prosediir, siire¢ ve dokiimanlarinda
belirtilen talimatlara gore yerine getirmek,

e) Gorev alanina giren is siireclerinin ve performans gostergelerinin belirlenmesi ile ilgili ¢aligmalara
katilmak,

f) Is siireglerine iliskin uygulamalar1 performans gostergelerine gore takip etmek, gozlemlenen
sorunlar1 ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde sorunlar1 ¢6ziim Onerileriyle birlikte Sube Miidiiriine
sunmak,

g) Bilisim sistemleri ile altyapisinin siirekliligini saglamak tizere gerekli bilisim giivenlik tedbirlerini
almak ve uygulamak, bilgi ve kisisel veri giivenligi ihlal olaylarin1 Sube Miidiiriine, Bilgi Giivenligi ve SOME
Kuruluna bildirmek,

g) Gorev alanina giren konularda gelisen teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve yonetime sunmak,

h) Sorumlulugundaki sistemlerin kapasite planlamasini yapmak, kullanilan sistemlerin yeni teknolojiye
uygunlugunu denetlemek, giincelleme yapmak, bakim onarimlarini takip etmek,

1) Kendisine tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarmn diizenli ve verimli kullanimini saglamak,

i) Is giivenligine uygun sartlarda galismay1 saglamak igin Is Saghgi ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin
hazirladig1 risk analizi raporlart dogrultusunda kisisel tedbirlerini almak, eksiklikleri bildirmek ve gerekli
donanim, techizat ve malzemeleri kullanmak,

j) s saghig ve giivenligi talimatlarma, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum eylem planlaria
uymak,
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k) Gorev taniminin geregince mal, hizmet alimlari islerine ait mali analiz yapmak, biit¢esini olusturmak,

1) Gorev alanina giren konulara iliskin olarak Teknik Sartname Hazirlama Y 6nergesine gore sartname
hazirlamak ve Sube Miidiiriiniin onayimna sunmak, mal, hizmet alimi ilgili satin alma siiregleri tamamlandiktan
sonra kontrol ve kabul siirecini tamamlamak,

m) Kurum aginda yapilan giivenlik zafiyet testleri sonucunda ortaya ¢ikan giivenlik agiklarmin
kapatilmasini saglamak,

n) Planlanmis i¢ denetimlere katilmak ve gereken katkiy1 saglamak, denetim bulgularinin diizeltici
faaliyetlerini yerine getirmek,

0) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, varsa bagl bulundugu Servis Sefine, Sube
Miidiiriine ve Daire Baskanina kars1 birinci derecede sorumludur.

Proje Yonetim Servis Sefinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Proje Yonetim Servis Sefi, servis sefi genel gorev, yetki ve sorumluklarina tabi olup
teknik konularda gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Servisi tarafindan iiretilen, izlenen, yonetilen projeleri ve caligmalar1 koordine etmek, takibini
yapmak, denetlemek; diizenli, hizli, etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesini saglamak,

b) Proje Yonetim Servis Sefi; tiim gorevlerine ek olarak Proje Yonetim Servis Personelinin teknik
gorev, yetki ve sorumluluklarindan Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Proje Yonetim Servisi Personelinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Proje Yonetim Servisi Personeli, Servis Personeli genel gorev, yetki ve
sorumluklarina tabi olup teknik konularda gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidiirliigiin sorumlulugunda bulunan ve kendi servisine verilen projeleri yiiriitmek,

b) Akilli sehir projeleri kapsaminda proje siirecini yonetmek ve/veya calismalarina paydas olmak,
projeler ile ilgili olarak belediye birimleri ve dis paydaslar arasinda koordinasyonu saglamak ve igbirligi
esaslarini belirlemek,

¢) Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsamindaki uyumluluk ¢aligmalarini kurum adina yiiriitmek,
kisisel veri envanteri ¢alismasini yiiriitmek,

¢) ISO 27701 Kisisel Veri Yonetim Sistemi Standardi kapsaminda Kisisel veri yonetim sistemini
strdiirmek,

d) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Standardi kapsaminda paydas olmak, siirecleri
yiiritmek,

e) Uluslararast danigmanlik programlar yiiriitmek, koordinasyonu saglamak,

f) Acik veri portalin1 kurmak, isletmek, veri seti ekleme ve glincelleme ¢aligmalarini yapmak,

g) Akilli sehir web sitesini kurmak, isletmek ve kurum i¢i koordinasyon ile giincelligini saglamak,

g) Kurum veri envanterini olusturmak, isletmek, biiyiik veri ve veri analitigi konularinda ¢alismalar
yapmak,

h) Sorumlulugunda bulunan projelerdeki sistemlerin  kurulmasini, isletilmesini, yazilimsal
gelistirilmesini saglamak,

1) Sorumlulugunda bulunan sistemlerin ihtiya¢ duydugu verilerin temininin ve giincellemesinin
koordinasyonunu saglamak,

i) Sorumlulugunda bulunan projelerde gerekli dokiimantasyon ¢aligmalarini yapmak,

j) Midirligiin gorev tanimina giren projelerinin satin alinmasi ile ilgili, sartname olugturma, satin
alma, kabul siireci ve hakedis asamalarini gergeklestirmek,

k) Proje Yonetim Servisi Personeli; tiim gorevleri ile ilgili olarak Proje Yonetim Servis Sefine karsi
sorumludur.

EBYS Destek Servisi Sefinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Proje Yonetim Servisi Personeli, Servis Sefi genel gorev, yetki ve sorumluklarina tabi
olup teknik konularda gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Servisi tarafindan iiretilen, izlenen, yonetilen projeleri ve calismalar1 koordine etmek, takibini
yapmak, denetlemek; diizenli, hizli, etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

b) EBYS Destek Servisi Sefi, tim gorevlerine ek olarak EBYS Destek Servisi Personelinin teknik
gorev, yetki ve sorumluluklarindan Sube Miidiiriine karst sorumludur.

EBYS Destek Servisi Personelinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklari
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MADDE 12- (1) EBYS Destek Servisi Personeli, Servis Personeli genel gorev, yetki ve
sorumluluklarina tabi olup teknik olarak gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Kurumda EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni kurmak, igletmek, sistemin kesintisizligini
saglamak i¢in gerekli 6nlemleri almak ve teknolojik ¢oziimleri uygulamak,

b) EBYS Siiriim gecisi dncesi gerekli testleri yapmak ve canliya gegis onayimi vermek,

c¢) Birimlerin talebi {izerine yapilan gelistirmeleri canli sisteme entegre etmeden Once test etmek veya
ilgili birim kullanicilarina test ettirmek,

¢) EBYS yazilimmin telefonla veya gerektigi durumlarda yerinde destegini vermek, kullanicilardan
alinan sorunlarin giderilmesini saglamak,

d) EBYS kullanimina iligkin egitimleri organize etmek ve vermek,

e) EBYS yaziliminda, yeni kullanici agilmasi kapsaminda veya mevcut personellerin hareketlerine gére
kullanicilarin yetkilerinin yiiriirliikteki bir prosediir ¢cergevesinde ve yoneticisinin onayi ile verilmesini veya
diizenlenmesini/alinmasini saglamak,

f) Talepler dogrultusunda birimlerde kullanilan yazilimlarm EBYS ile entegrasyonunu saglamak,

g) Kurum personellerinden gelen Elektronik Imza istek, yenileme ve iptal taleplerini degerlendirmek
ve ilgili sertifikasyon kurulusu ile is ve iglemleri yirtitmek,

§) Miidiirliiglimiiz uzmanligia bagvurulan konularda ydneticinin bilgisi dahilinde goriiste ve/veya
katkida bulunmak,

h) EBYS Destek Servisi Personeli; tiim gorevleri ile ilgili olarak EBYS Destek Servis Sefine karsi
sorumludur.

Idari isler Servis Sefinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Idari Isler Sefi; Servis Personeli genel gorev, yetki ve sorumluklarina tabi olup idari
konularda gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliigiin idari yonetimine iliskin yazigsmalari; “Standart Dosya Plan1”, “Resmi Yazigsmalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik™ hiikiimlerine ve “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” gercevesinde
evrak kayit, dosyalama, gonderme, arsivleme ve dagitim islerini yiiriitmek, gizli evrak ve yazigmalarin
giivenligini saglamak, prosediirlerin uygulanmasini denetlemek,

b) Personele ait, goreve baslama ve ayriliglar, gorevlendirme onaylari, rapor ve izin bildirimleri, terfi
islemleri ve tebligler gibi her tiirlii 6zliik islerini, miidiirliik i¢i ve miidiirliik dis1 yazismalari organize etmek,

¢) Miidiirliik kadrosunda bulunan memur, sozlesmeli personel, daimi isci, sirket personeli, stajyer
Ogrencinin ve diger destek hizmet c¢alisanlarinin tazminat, arazi tazminatlari, harcirah, fazla mesai, Sosyal
Giivenlik Kurumuna bildirim, aylik puantaj gibi tahakkuk is ve islemlerin yapilmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak,

¢) Miidiirliigiin faaliyet ve stratejik plan raporlarin hazirlik asamalarini, evrak hareketi ile ilgili
istatistiksel verileri sistemden kontrol etmek,

d) Miidiirligiin ihtiya¢lar1 dogrultusunda biit¢e hazirliklarini, 6deneklerin takibini, biitce aktarimini,
periyodik faaliyet ve stratejik plan raporlamalarini, avans c¢ekme-avans mahsup is ve islemlerinin
hazirlanmasini, veri girislerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek,

e) Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen hizmetler geregi; mal ve hizmet alimlarinin, periyodik bakim/ onarim
islemlerinin (sartname kontrolii, bagkanlik oluru, malzeme siparis formu) ve 6demelere ait (fatura temini, mal
muayene kabul isleri, 6deme evrakinin hazirlanmasi ve imza siireci vb.) is ve islemlerini yaptirmak, kontrol
etmek,

f) Mudiirliigiin servislerince hazirlanan hakedis raporlarina gére 6deme evraklarini hazirlatmak ve Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligina gondermek,

g) Tasmir mal kayit kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

g) Miidiirliik biinyesinde bulunan arsiv malzemesi ile ilerde arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik
malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayba ugramamasimi, gerekli sartlar
altinda korunmalarinin temini, muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imha edilmesine
dair iglemlerin uygulanmasini saglamak,

h) Midiirliige ait ve/veya kiralik araglarin sevk organizasyonunu saglamak, puantaj ve yakit
harcamalarina iligkin is ve islemlerin yapilmasim saglamak,

1) Idari isler Servis Sefi tiim gorevlerine ek olarak idari Isler Servisi Personelinin teknik gérev, yetki
ve sorumluluklarindan Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.
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Idari isler Servisi Personelinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Idari Isler Servis Personeli; Servis Personeli genel gorev, yetki ve sorumluluklarina
tabi olup idari konularda gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gelen evraklari kaydetmek ve Sube Miidiiriiniin onayima sunmak,

b) Imzadan ¢ikan veya havale edilen evraklarm ilgili personellere dagitimini yapmak,

¢) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

¢) Miidiirliikteki stajyer 6grencilerin puantajlarini hazirlamak,

d) Aylik ve ii¢ aylik ilerleme raporlarini hazirlamak,

e) Miidiirliik performans programini, stratejik planini ve faaliyet raporlarin1 hazirlamak,

f) Miidiirliik biit¢esini hazirlamak ve yil icerisinde biitge ile ilgili 6denek takibini yapmak,

g) Miidiirliikte gorev yapan sirket personellerinin ve daimi is¢ilerin aylik mesai ve puantaj ¢izelgelerini
hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek,

§) Mal ya da hizmet alim1 kapsaminda hakedis, teminat iadesi, is bitirme belgesi vb. gerekli islemleri
yapmak,

h) Tasinir mal kayit kontrol islemlerinin ytiriitiilmesini saglamak,

1) Miidiirliigiin avans islemlerini yapmak,

i) Idari Isler Servis Personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Idari Isler Servisi Sefine kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Entegre Sistemler Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari
Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari
MADDE 15- (1) Entegre Sistemler Sube Miidiirliigiiniin ve bagh servislerin ¢aligma usul ve esaslari
kapsaminda olusturulan operasyonel prosediirler “Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig: Bilgi Giivenligi Prosediirleri”
icerisinde detaylandirilmaktadir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 16- (1) Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yliriirlilkten
kalkmais olur.
Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yénerge, Ust Yonetim tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yénetim adina Bilgi Islem Dairesi Baskam yiiriitiir.

OLUR
E-imzahdir
Baris KARCI
Genel Sekreter
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