BILGI ISLEM DAIRESI BASKANLIGI
BIiLGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, iILKELER ve TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi islem Dairesi
Bagkanligi Bilgi Sistemleri Sube Midiirligi’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve
calismalarimi diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren
birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve ylriitiilmesine iligskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yénerge, Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi
Bagkanliginin Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 16. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonergede ad1 gegen;

a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiytiiksehir Belediye Baskanligini,
c) Baskan . Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
d) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
e) Enciimen : Biiytiksehir Belediye Enciimenini,
f) Daire Bagkanligi : Bilgi Islem Dairesi Baskanligini,
g) Mudirlik : Bilgi Sistemleri Sube Midiirliigiind,
h) YBS : Yonetim Bilgi Sistemini,
i) CBS : Cografi Bilgi Sistemini

ifade eder.

IKINCI BOLUM

MUDURLUGUN KURULUSU VE GOREVLERI

Kurulusu

Madde 5- Midiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin 3
birimden olusur. Miidiirliigiin teskilat semasi asagida gosterilmistir:

BiLGi SISTEMLERi SUBE MUDURLUGU

Veri Yonetim Yazihm Gelistirme Sistem Yonetim Siber Giivenlik
Birimi Birimi Birimi Birimi




Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

Madde 6- Sube Miidiirligiiniin gérevleri asagida sayilmistir:

a)

b)

9)
h)
i)
)
K)

)

Belediye biinyesinde ihtiya¢ duyulan ve bilgi sistemleri araciligr ile
saglanabilecek her konudaki bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve
zamaninda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde
caligmasini saglamak,

Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilim
ve donanimlarin verimli bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

CBS caligmalarinin sistem ve yazilim ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini
yapmak veya yaptirmak,

Gerek belediye otomasyonundan gerekse CBS yazilimlarindan vatandaslari
ilgilendiren kisimlarinin e-belediye kapsaminda yayinini yapmayr saglayacak
program ara yiizlerini olusturmak ve gerekli giincellemeleri takip etmek,

flgili birimlerin YBS ile ilgili rapor taleplerini incelemek, analiz etmek ve rapor
hazirlamak veya hazirlatmak,

Belediyenin kurumsal web sayfalari ile ilgili gerekli tasarimlarin giincellemesini
yapmak veya yaptirmak, yeniden yazilacak olan kisimlar ile ilgili analizleri
yapmak, web sayfasina girilen verilerin dogru girilip girilmediginin kontroliinii
yapmak, yanlis girilen bilgilerin diizeltilmesini saglamak,

Belediye intranetini olusturmak ve mevcut sistemi ¢alisir halde tutmak,
elektronik dosya paylasim sistemini yonetmek ve yedekliligini saglamak,

Belediye birimlerinin donanim ihtiyaglarimin teminini saglamak, mevcut
donanimlarin bakim ve onarimlarini yapmak,

Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu paket programlari lisansh olarak teminini
saglamak, kurulum ve bakimlarini yapmak,

Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu yazilim taleplerini karsilamak ya da teknik
sartname olugturarak teminini saglamak, egitimlerini vermek,

Bakim anlagmasi1 yapilmis donanim ve/veya yazilimlarin bakimlarinin takibini ve
kontroliinii yapmak,

Kurum igi elektronik posta hizmetini saglamak,

m) Belediye yerel ve genis alan ag sistemini kurmak ve igletmek,

n)
0)

P)

Kablosuz ag sistemlerini kurmak ve yonetmek,

Bankalarla yapilacak anlasmalar ile ilgili teknik goriismeleri yapmak, gerekli
yazilimi ve teknik altyapiyr hazirlamak, veri alisverisini saglamak, gonderilecek
verileri hazirlamak ve gelen verileri sisteme yiliklemek,

Sistem odasindaki cihazlarin fiziki, donanimsal ve yazilimsal giivenligini

yiiriirliikteki mevzuata gore saglamak,

Mevzuat degisimlerini takip ederek yazilim ve donanimlarin giincel tutulmasini
saglamak,

E-belediye uygulamalar ile ilgili vatandaslardan gelen talepleri degerlendirmek,



t) Belediyemiz veri tabaninda adrese dayali tiim kayitlarin adres bilgilerinin “Ulusal
Adres Veri Tabanmi”na uygun olarak gilincellenmesine yonelik alt yapinin
olusturulmasini saglamak,

u) E-belediye hizmetlerinin vatandasa sunumu igin gerekli donanimlarin alinmasini,
yazilimlarinin yapilmasin1 veya temin edilmesini, siirekli c¢alisir vaziyette
tutulmasini saglamak,

V) Kurumsal siber giivenlik risklerini azaltmak ve siber olay meydana geldiginde
miidahale etmek.

Sube Miidiirii
Madde 7- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi islem Dairesi Baskanliginin Teskilat

Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nde ve bu yonergede belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oOncelikle Belediye Baskanina veya bagh
oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Bagkanma karsi birinci
derecede sorumludur.

Birimlerin gorevleri
Madde 8- Madde 5’te Sube Miidiirliigii Teskilat Semasi’nda gosterilen birimlerin

gorevleri:

Veri Yonetim Birimi

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)

Birimin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin
arsivlenerek saklanmasini saglamak,

YBS kullanicilar tarafindan bildirilen hatali verileri kontrol etmek, yanlis girilen
verilerin diizeltilmesini saglamak,

YBS kullanicilarina ihtiyag duydugu egitimleri organize etmek,
Y BS kullanicilarinin erigim yetkilerini diizenlemek,

YBS ile ilgili taleplerin analiz sonucunda mevzuat ve yonetmelige uygunlugunu
kontrol ederek gerekli yazilim veya giincelleme islemlerinin yapilmasini saglamak,

Bankalar ile veri transferlerinde koordinasyonu saglamak,

E-belediyecilik hizmetlerinde vatandaslarin tyelik basvurularini degerlendirmeye
almak,

E-belediyecilik hizmetlerinde vatandaslardan gelen talepleri degerlendirmek,

Personel 6deme islemlerinde Ilgili Daire Baskanliklari ile bankalar arasi
koordinasyonu saglamak,

Yiriirlikteki mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Yazilim Gelistirme Birimi

a)

b)
c)

Birimin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin
arsivlenerek saklanmasini saglamak,

Belediye birimlerinin ihtiyag duydugu yazilimlarin teminini saglamak,

Otomasyona dahil edilecek verilerin analizlerini ve gerekli diizenlemeleri yapmak,
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d)

f)
9)

h)

)
K)

1)

YBS’nin CBS ile entegrasyonu is ve islemlerini yapmak/yaptirmak,

Belediye birimlerden gelen bilgisayar yazilim taleplerini degerlendirmek, yazilimlarla
ilgili egitim vermek,

E-belediye uygulamalarinin vatandagin kullanimina sunulmasi ile ilgili c¢aligmalar
yiirtitmek,

Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu yazilim taleplerini karsilamak ya da teknik
sartname olusturarak teminini saglamak, egitimlerini vermek,

Bilgi giivenligini siirekli kilmak icin gerekli 6nlemleri almak, Daire Bagkanliklarinin
da gerekli 6nlemleri almalarini saglamak,

Ilgili birimlerin rapor taleplerini incelemek, analiz etmek ve rapor hazirlamak,
Programlar ile ilgili yetki diizeylerini belirlemek,

Belediyenin ve bagli birimlerinin web sitelerinin hazirlanmasi, glincellenmesi ve
gelistirilmesi, arastirilarak elde edilen verilerin derlenmesi, istenilen yabanci dile
cevrilmesi, vatandasa hizmetin e-Belediye {lizerinden verilmesi islemlerini yapmak /
yaptirmak,

Belediye web sitesinde haber, ihale, ilan ve diger icerik yaymlama islemlerinin
yapilmasini saglamak,

m) Daire Bagskanliklari arasi veri aligverisini saglamak {izere intranet olusturmak ve

n)
0)

P)

)

mevcut sistemi ¢alisir halde tutmak,

KIOSK, IPTV, LED Ekran yazilimlarinin yapilmasi veya temin edilmesi, siirekli
caligir vaziyette tutulmasi ve yayin akisinin diizenlenmesini saglamak,

Belediye bilisim sistemlerinin gelistirilmesine yonelik arastirma yapmak ve onerilerde
bulunmak,

Belediye’nin tiim Daire Baskanliklari, diger kurum/kuruluslar da dahil olmak {izere;
veri ve yazilimlan ile ilgili birimlerin koordineli ¢aligmasinin teminine yardimci
olmak, ihtiyaclarinin belirlenmesine, kurulmasina ve devreye alinmasina destek olmak
ve teklifte bulunmak,

Internet iizerinde c¢alisan web sitelerini ve interaktif uygulamalar1 yaptirmak,
giincellemek, gelistirmek ve calisir vaziyette tutmak,

Birimin gorev taniminda bulunan islerde ihtiyag duyulan alimlara ait teknik
sartnameyi hazirlamak ve muayene kabul islemlerini yapmak,

Yiriirlikteki mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Sistem Yonetim Birimi

a)

b)

c)
d)

€)
f)

Birimin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin
arsivlenerek saklanmasini saglamak,

Belediye birimlerinin bilgisayar ve donanimla ilgili malzeme taleplerini karsilamak,
Belediye birimlerinin diizenledigi organizasyonlarda teknik destek saglamak,

Belediye birimleri veya kurumlara verilen bilgisayar ve diger cihazlar ile bunlara ait
ekipmanlarin envanter kayitlarini tutmak,

Sesli kayit servisine ait donanimlarin ¢aligir vaziyette tutulmasini saglamak,

Bilgisayar agin1 kurmak ve sorunsuz ¢aligmasini saglamak,



9)
h)
i)
)
K)
1)

Bilgisayar ¢evre donanimlarinin bakimini yapmak veya yaptirmak,

Donanim ile ilgili arizalar1 gidermek, garanti veya bakim sézlesmeleri kapsaminda
ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,

Canli yayin ve giivenlik kameralariin tesisini, bakimin1 ve diizenli c¢aligmasini
saglamak,

Talep edilmesi durumunda ek kameralarin kurulmasini ve igletilmesini saglamak,
Bilgisayar sistemlerini agmak, kapatmak ve sistemi takip etmek,

Ortak paylagim verilerinin yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini
saglamak,

m) Sistem odasinin ve malzemelerinin temizligini ve diizenliligini saglamak,

0)

Elektronik posta (mail sunucu) hizmetlerinin verilmesini saglamak,
Sunucularin giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,

Uzak birimlerle ve ilgili kurumlarla iletisim aginin kurulmasini saglamak,
Sistemin kesintisiz ve kararli ¢alismasini saglamak,

Belediye ici ve dist iletisimde kullanilan wireless sistemlerini kurmak, bakimini
yapmak, kullanici yetkilendirmelerini saglamak,

Ana Bilgisayar Sisteminin, yan initelerin, network cihazlarmm bakim ve tamirlerini
yapmak veya yaptirmak,

Belediye sistemleri {izerinde kurulu olan paket programlarin bakimimi ve
giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

Belediye bilgisayar sistemleri {izerinde kurulu olan programlarin lisans islemlerinin
takibini yapmak,

KIOSK, IPTV, LED Ekran, Siramatik, PDKS donanimlarinin temin edilmesini ve
stirekli ¢alisir vaziyette tutulmasini saglamak,

Birimin goérev taniminda bulunan islerde ihtiyag duyulan alimlara ait teknik
sartnameyi hazirlamak ve muayene kabul islemlerini yapmak,

aa) Veri giivenliginin saglanmasi ve mevzuata uygun olarak islem (LOG) kayitlarmin

tutulmasini saglamak,

bb) Belediye etki alani iginde kullanici tanimlamak, yetkilendirmek ve elektronik posta

hesabin1 yonetmek,

cc) Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen

gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Siber Giivenlik Birimi

a)

b)

c)

Kurumda bir siber olaym yasanmadigir veya gerceklesmedigi durumda, kurum ici
farkindalik ¢alismalarin1 gergeklestirmek, kurumsal bilisim sistemleri sizma testlerinin
yapilmasi / yaptirilmasi ve kayitlarin diizenli olarak incelenmesi ¢aligmalarini yapmak,
Siber olayin gergeklestigi durumlarda, olay miidahale esnasinda ilgili makam ve
birimler ile irtibata ge¢cmek, bilisim sistemlerine yetkisiz erisim yapilmamasi i¢in
gerekli tedbirleri almak yada aldirmak, Siber olay miidahale akisi i¢inde su¢ unsuruna
rastlanmasi halinde savcilik, kolluk makami vb. makamlara haber vermek,

Kurumda bir siber olay gerceklestikten ve olaya miidahale edildikten sonra zaman
gecirmeden olaya neden olan acgikligi belirlemek ve cikarilan dersleri kayit altina
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almak, siber olay ile ilgili bilgileri yetkili makamlara géndermek ve kayit altina almak,
olayla ilgili olarak gergeklestirilebilecek diizeltici/Onleyici faaliyetlere iliskin 6nerileri
kurum yOnetimine arz etmek, yasanan siber olaylarin tiirleri, miktarlar1 ve maliyetleri
Olciiliip izlemek, yasanan siber olaya iliskin is ve islemlerin detayli bir sekilde
anlatildig1 siber olay miidahale raporunu hazirlamak, ilgili makam ve birimlere
iletmek,

d) Yirtrlikteki mevzuatin 6ngordiigli diger gorevler ile amiri tarafindan verilen

gorevlerin icra edilmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Servis Olusturulmasi

Madde 9- Birimlerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube

Miidiirligi’niin koordinesinde Daire Baskani’nin onayi ile gergeklestirilir.

Degisiklik
Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onay1 ile yapilir,

degisiklik teklifinin Baskan onayma sunulmasi islemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge
Madde 11- 23/06/2014 tarih ve 12 sayili Onay ile yiiriirliige konulan “Bilgi Islem

Dairesi Baskanlig1 Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigii Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina
Dair Yonerge” yiiriirliikten kaldirilmistir.

girer.

Yiriurlik

Madde 12- Bu yonerge hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirliige

Yiiriitme

Madde 13- Bu yonerge hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.

(Bu ydnerge, Baskanhigin 06/05/2016 tarih ve 54 sayili Onay't ile 06/05/2016

tarihinde yiirtirliige konulmustur.)



