T.C
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BIiLGIi iISLEM DAIRESi BASKANLIGI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi
Bagkanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Bilgi islem Dairesi Baskanlig1 ile bagl sube miidiirliiklerinin ve
personelinin goérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile 10/7/2004
tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
b) Baskanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,
c) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Meclis: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,
d) Enciimen: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,
e) Genel Sekreter: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
f) Daire Baskani: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Baskanini,
g) Daire Baskanlig1: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanligini,
g) Sube Miidiirli: Sube Miidiirlerini,

h) Sube Miidiirliigii: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig
bilinyesindeki Sube Miidiirliiklerini,

1) Sef: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Baskanligi Sube Miidiirliiklerine

bagh Seflikleri,
i) Personel: Bilgi Islem Dairesi Baskanliginda galisan tiim personeli ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik dogrultusunda Bilgi Islem Daire Baskanlig1, Biiyiiksehir Belediye
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Meclisinin 14.04.2014 tarihli ve 11 say1li karar1 ile kurulmustur.
Teskilat
MADDE 6- (1) Bilgi islem Dairesi Baskanlig1, Daire Bagkanina Bagli;

a)
b)
c)
¢)

Akilli Sehirler Sube Midiirliigi,
Elektronik Sistemler ve Donanim Sube Miidiirligi,
Iletisim ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii,

Yazilim Sube Miidiirliigiinden olugmaktadir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

¢)

d)

9)

-

)

Kurumun gorev alani ile ilgili olarak bilgi teknolojisi hizmetlerinin sunulmasina yonelik
diizenlemeler yapmak,

Bilgi Toplumu Stratejisi kapsaminda bilgi teknolojileri ve e-devlet doniigiimii kapsaminda
belirlenen stratejik amag ve hedeflere ulagilmasini saglamak tizere, stratejinin uygulanmasi
icin faaliyet ve projelerin kurulmasina destek vermek,

Biiyiiksehir Belediyesi’nin hizmet konulari ile 1lgili harita, uydu goriintiisii ve diger verileri
saglamak, yayimlamak,

Belediye birimlerinin her tiirlii bilisim, yazilim ve donanim ihtiyag¢larini karsilamak ve
teknik destek vermek/verdirmek,

Mevcut bilgisayar sistemleri iizerinde yiiklii olan programlarin bakim ve giincellemelerini
yapmak/yaptirmak,

Kurum i¢i ve kurumlar aras1 veri degisim standartlarini belirlemek,
Veri giivenligini saglayacak tedbirler almak,

Kurum i¢i ve Kurum dis1 verileri toplamak, entegrasyon saglamak, mekansal analiz ve
istatistikleri olusturmak,

Bilisim sistemini siirekli giincel halde tutmak i¢in diger birimlerle uyumlulugu saglamak,
Bilisim sistemlerinin siirekliligini saglamak iizere, gerekli emniyet tedbirlerini almak,

Kiosk, elektronik panolar, bilgi ekranlari, projeksiyon ve ses sistemleri igin gerekli is ve
islemleri yapmak/yaptirmak,

Baz istasyonlari, telsizler, internet vb. hizmetleri i¢in gerekli is ve islemleri
yapmak/yaptirmak,

Kamera sistemlerini yapmak/yaptirmak,
Teknokent olusumunun geligimi i¢in destek saglamak,

Trabzon genelinde Kent Bilgi Sistemi ¢alismalarina yonelik veritabaninin olusturulmasi,
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isletilmesi, yonetilmesi, verilerin paylagilmasi ve gilincelliginin saglanmasina yonelik is ve
islemleri yapmak/yaptirmak,

m) Numarataj islemlerini ¢agin gereklerine uygun yapmak/yaptirmak, ilce belediyeleriyle
koordineli ¢alismak,

n) E-Belediye, Yonetim Bilgi Sistemi (YBS) ve Cografi Bilgi Sistemi (CBS) kapsaminda
kurulacak entegrasyon i¢in gerekli ¢alismalar1 gergeklestirmek,

0) Telefon santralleri ile dahili telefonlarla ilgili is ve islemleri yapmak,

0) Sunucu sistemlerinin bakim ve onarimin1 yapmak/yaptirmak ve veri giivenligini saglamak,
Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklart ile Baskan ve Genel
Sekreter tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar ¢ercevesinde yerine getirmek, ayrica
birimlerine gelen ve takibi gereken evraktan {ist yoneticilerin gérmesini gerekli bulduklar
evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve talimatlarini almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire baskanliklari ile koordineli bir sekilde
hizmetlerin yiiriitilmesini saglamak,

c) Daire Baskanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini takip
etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gérev yapan Sube Miidiirliiklerine bildirmek,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun kapsaminda (CIMER, Acik Kapi, Cagri Merkezi vb.) daire baskanlig: ile ilgili
yapilan bagvurularin geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmaya
calismak,

d) 5018 sayilh Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plani yapmak ve
uygulamak, taginir kayit is ve islemlerinin ytiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak ve personelin isyeri
glivenligini saglayici tedbirleri almak,

f) Daire Bagkanliginca ticreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Baskanliginin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak faaliyet
raporlarinin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini degerlendirmek,

g) Daire Bagkanliginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer sistemlerin is
ve islemlerinin sisteme uygun yiiriitiilmesini saglamak,

h) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda belediyenin web sayfasina bilgi akisini saglamak,

1) Daire Bagkanligimi ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca daire baskanliginin stratejik
plan, performans programi ve biitge calismalarinin yapilmasini saglamak,

J) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nc1 maddesi uyarinca daire bagkanliginin faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’iincii maddesi uyarinca daire baskanligi Harcama
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1)

Yetkilisi gorevini ifa etmek,

Daire Bagkanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklar1 yapmak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin biit¢esini

p)

hazirlamak, biitce 6deneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri ¢ergevesinde
kullanmasin1 saglamak ve takip etmek,

Disiplin Amirligi gorevini yiiriitmek,
Daire Bagkanliginin kurum igi ve kurum dis1 yazismalarinda yazisma yonergesine, imza

yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

Daire Bagkanligima gelen yazilar1 ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gére arsivlenmesini saglamak, evraklarin arsiv mevzuatina gére imha/kurum
arsivine devir ig ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

I¢ ve dis denetimlere yardimei olmak icin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim ve
teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

Daire Baskanlig1 emrinde gorev yapan personelin diiriistliik ve etik kurallar1 ¢ercevesinde
gorev yapmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

Daire Basgkanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin belgelerini
imzalamak ve puantajlarin1 onaylamak,

Daire Bagkanligi personelinin gérevlendirilmesini yapmak,
Is saglig1 ve giivenligi konusunda gerekli calismalar1 yapmak/yaptirmak,

Birimin temel fonksiyonlarinda belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin,
yonetim diizeyinde genel ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta
Baskanliga 6nerilerde bulunmak,

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

Gorevleri yerine getirirken birim icerisinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum igerisinde
calisilmasini saglamak,

Personelin gorev dagilimmi yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesini saglamak i¢in hizmet i¢i egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

Daire Bagskan1 yukarida belirtilen gérevlerin tam ve zamaninda yerine getirmesini saglama
hususunda yetkili ve {ist yonetime kars1 sorumludur.

aa) Akilli Sehir calismalar1 kapsaminda kentin gereksinimlerini arastirarak daha kolay

yasanabilir ve planlanabilir bir kent haline doniistirmek i¢in planlama, altyap1 ve
uygulamalar yapmak/yaptirmak.

bb) Akilli sehir alaninda farkindalik yaratmak, akilli sehir kiiltiiriiniin kazanilmasi ve akilli sehir

caligmalarinin kurum i¢i is ve islemlerindeki siireclere katilimini saglamak,

cc) Ulusal Akilli Sehir Stratejisi ve Eylem Planinda yerel yonetimlerin sorumlu oldugu

konularda ¢alismalar yapilmasini saglamak ve katkida bulunmak,
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Akilli Sehirler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Akill1 Sehirler Sube Miidiirliigliniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)

b)

¢)

d)

)

K)

Paydas kurum ve kuruluslar ile isbirligi igerisinde, yeni teknolojik gelismeleri ve yenilik¢i
yaklagimlart kullanarak, sehrin problem ve ihtiyaglarina yonelik entegre sistemler
tizerinden, planlanabilir, analiz edilebilir veriler iiretecek sistemleri tasarlamak,

Akilli Sehir galismalar1 kapsaminda kentin gereksinimlerini arastirarak daha kolay
yasanabilir ve planlanabilir bir kent haline doniistirmek igin planlama, altyapi ve
uygulamalar yapmak/yaptirmak,

Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhig: tarafindan yaymnlanan Ulusal Akilli
Sehirler Stratejisi ve Eylem Plan1 ortak vizyon ve yol haritas1 kapsaminda tiim birimlerin
ihtiyaglart dogrultusunda sehrin yonetimi i¢in yasanabilir, stirdiiriilebilir, verimli enerji
bilesenleri ile daha az ve verimli enerji tiiketimi saglayacak sistemlerin kurulumunu
saglamak,

Giinlimiiz bilisim teknolojisi destekli Cografi verilere dayali Kent Bilgi Sistemi (KBS)
uygulamalarint Kurumumuz biinyesinde kurup yayginlastirmak, web iizerinden kamu
kurum ve kuruluslar ile paylasmak,

KBS’yi vatandaglarin kullanimina sunarak belediye c¢alismalarinda hizmet verimliligi
artirmak,

Hizli ve dogru bilgiye ulasmayi saglayarak yoneticilere giincel verilere dayali daha hizli ve
daha dogru kararlar verme imkani sunmak,

KBS’yi tiim birimlere entegre ederek ilgili birimlerin veri girisi yapmasi neticesinde
belediyenin biiyiik veri ihtiyaglarinin kurumsal bir yapida olusturulmasini saglamak,

KBS veri standardini olusturmak, giincel tutulmasini denetlemek, web servisler ile veri
aligverisini saglamak,

Belediye birimlerimiz tarafindan yiiriitiilen islerde; ilimize ait sayisal olmayan konumsal
verilerin sayisal hale getirilmesi, haritalanmasi, 6znitelik bilgilerinin iligkisel veritabanina
girilmesini saglamak,

Belediyemiz biinyesindeki birimler ile koordinasyonu saglayarak verilerin paylasilmasini
ve depolanmasini saglamak,

Veri tiretimi igin teknik destek ve uygulamalar saglamak,

Bilgisayar ortaminda ilgili birim veya kurumlarca akilli veri olarak iiretilmekte olan
haritalarin (halihazir, imar, kadastro, uydu fotograflari, altyapi haritalar1 vb.) ilgili metinsel
(milkiyet, adres, arazi kullanimi, ulagim, niifus vb.) verilerle iligskilendirmek, verilerin
kolay ve dogru kullanimini saglayarak belediyeler, diger kamu kurum ve kuruluslarin
sorumlulugunda olan kente ait altyap1 ve listyap1 yatirimlarinin daha ¢abuk, daha ekonomik
ve en dogru sekilde planlanmasina ve koordinasyonuna imkén saglamak,

KBS’nin belediye birimlerinde kullanilmas1 noktasinda gerekli olan yazilimlarin yapilmasi
veya yaptirilmasi, bu kapsamda gerekli olacak kurum i¢i CBS yazilim ve uygulamalarinin
egitimlerinin verilmesi veya verdirilmesi,

Belediyemiz sorumlulugunda olan numarataj yetkisi kapsaminda; Mekansal Adres Kayit
Sistemi (MAKS) kullanilarak iretilen ve tiretilecek numarataj verilerinin sisteme entegre
edilmesi, yeni olusan adresler iizerinden adres kartlarinin verilmesi, yeni olusan adreslere
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1)

gore levhalama ¢aligmalarinin yapmak veya yaptirmak,

KBS biinyesinde var olan her tiir grafik ve grafik olmayan bilgiyi analiz ederek raporlar
olusturmak ve bu dogrultuda gerekli olan tematik haritalarin iiretilmesini saglamak,

m) Yiiritiilen projelerin ihtiyaglar1 dogrultusunda saha ¢alismalarini yapmak,

n)

KBS i¢in verilerin toplanmasi ve islenmesi ile ilgili esas ve usullerin belirlenmesi, bunlara
ait semboloji standardinin olusturulmasi, veritabani tasarimlarmin ve sistem analizlerinin
yapilarak, gerekli durumlarda danigsmanlik hizmeti alinmasi1 konusunda rapor hazirlamak,

Biiytliksehir Belediyesi yol aginda bulunan meydan, bulvar, cadde ve sokaklar ile iist
gecitlere isim verilmesi ve/veya mevcut isminin degistirmesi i¢in gelen talepleri Meclis’e
sunmak,

Meclis tarafindan alinan kararlar dogrultusunda Valilik tarafindan isim degisiklikleri
onaylanan Cadde, Sokak, Bulvar ve Meydanlar ile biiyiiksehir belediyesi sorumlulugunda
olan diger isim degisiklik talep siire¢lerini yiirtitmek,

Numarataj caligsmalar1 kapsaminda cadde, sokak, meydan, bulvar ve kapt numarasi
tabelalarini lireterek veya temin ederek, montajin1 yapmak veya yaptirmak,

Sisteme tanimlanan veriler i¢in meta veriler (iist veri bilgisi) olusturmak. Verilerin web
servisler aracilig ile Bakanliklar ve paydas kurum/kuruluslar ile paylasilmasini saglamak,

Bagkanlik tarafindan belirlenen hedef, strateji ve politikalar1 dogrultusunda ¢alismalara yon
vermek,

Akallr Sehirler Sube Miidiirliigii tarafindan tiretilmis ve Meclis tarafindan fiyati onaylanmis
gelir tarifesinde olan numarataj bedeli iicretinin kisilere satis tahakkukunu yapmak,

CBS ve Akilli Sehir uygulamalari ile bilgi teknolojilerini yakindan takip ederek bu alandaki
gelismelerin sisteme entegre edilmesi i¢in ¢aligsmalar yapmak,

Akallr Sehirler Sube Miidiirliigii tarafindan tiretilmis ve Meclis tarafindan fiyati onaylanmig
gelir tarifesinde olan Kent Bilgi Sistemleri formatindaki verilerin kisi ve kurumlara satis
tahakkukunu yapmak,

Kente ait Afet Bilgi Bankasini olusturmak {izere ilgili birim ve kurumlarin veri girisi
yapabilecekleri web arayiizii ile veritabani tasarimi yaparak gerekli egitimleri vermek/
verdirmek,

Kent Rehberinde yer alan bilgilerin giincelligini saglamak,

CBS verilerinin Tirkiye Ulusal Cografi Bilgi Sistemi (TUCBS) veri modeline uygun hale
getirilmesini saglamak,

Ilge Belediyeleri ve/veya kamu kurum ve kuruluslar ile KBS ve akilli sehir kapsaminda
isbirligi ve esglidiimii saglamak,

aa) Akilli Sehir kavrami kapsaminda stratejiler belirlemek, projeler tiretmek ve yiiriitmek,

yayginlastirilmasini saglamak,

bb) Kurum i¢i Akilli Sehir vizyonu ve yol haritas1 olusturmak,

cc) Birimler tarafindan yiritilen Akilli Sehircilik uygulamalarmin  koordinasyonunu

saglamak,

¢¢) Akilli Sehir uygulamalar ile ilgili yazilimlar gelistirmek veya temin etmek,
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dd) Yerel ve ulusal diizeyde yapilan veya yapilacak olan Akilli Sehir izleme ve kontrol
stireglerine iliskin; izleme, 6lgme, endeksleme ve raporlama faaliyetlerini yiiriitmek,

ee) Akilli sehir mimarisi standartlarin1 belirlemek,

ff) Akalli sehir alaninda farkindalik yaratmak, akilli sehir kiiltiiriniin kazanilmasi ve akilli sehir
caligmalarinin kurum ig¢i is ve islemlerindeki siireglere katilimini saglamak,

gg) Ulusal Akilli Sehir Stratejisi ve Eylem Planinda yerel yonetimlerin sorumlu oldugu
konularda ¢aligmalar yapmak ve katkida bulunmak,

gg) Ust amirligin verdigi is ve islemleri yapmak,

hh) Akilli otopark, kamera sistemleri ile entegre edilmis akilli trafik sinyalizasyon sistemleri
vb. akilli sehir uygulamalar1 kurmak veya kurdurmak, bu projeleri gelisen teknoloji 1s181nda
gelistirmek,

1) Akill altyapr kapsaminda akilli atik yonetimi, akilli sulama, akilli park yonetimi ve
elektrikli ara¢ sarj altyapisi gibi projeler olusturarak tiim il geneline yayginlastirilmasini
saglamak,

i1) Akilli ulagim kapsaminda elektrikli araglar, otopark doluluk tespiti, otopark yonetimi, akilli
coziim merkezi, akilli toplu tasima yonlendirme sistemi, trafik 15181 Onceliklendirme
sistemleri, engellilere yonelik konusan yaya butonu gibi projeler olusturarak tiim il geneline
yayginlastirilmasini saglamak,

J]) Akilli saglik kapsaminda kronik hasta takibi ve panik butonu hizmeti gibi projeler yiiriitmek
ve kurum hizmetlerini bu konulara dikkat ederek il geneline sunmak,

kk) Akilli sehir kapsaminda turizme yonelik kent rehberi olusturarak kiosk cihazi ve web
tizerinden uygulamalar yapmak, {licretsiz internet erisim alanlar1 olusturmak, mahalle
platformlar1 kurmak gibi uygulamalarla vatandaslarin hayatini kolaylastirmak,

Akilli Sehirler Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10- Akilli Sehir Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklart yapmak, yaptirmak,
bu gorevlerle ilgili konularda, koordinasyonu saglamak, personelin ¢aligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢caligmalara katilmak,

b) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,
c) Calismalari yazili ve sozlii emirlerle yiiriitmek,
¢) Personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

d) Midiirliikte galisan personelin birinci sicil amiri olup, memur, is¢i ve diger personelin
basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak,

e) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini mer’i mevzuat gergevesinde belirlemek,

f) Midiirliik biinyesinde yapilan tiim is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini gézetmek,

g) Sorumlu oldugu memur, is¢i, gegici is¢i, sozlesmeli ve diger personelin 6zIiik islemlerinin
mevzuat gercevesinde yiiriitiillmesini saglamak,
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Sube miidiirii, subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu daire baskanina
karg1 sorumludur,

Yirtirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda ilgili
kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

Belediye birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6dil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu daire bagkani ile
baskanliga 6nerilerde bulunmak, personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33 iincii maddesi uyarinca
gerceklestirme gorevlisi olarak mali is ve iglemleri yiiriitmek,

Sube miidiirliiglinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

Yetki alan1 igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saglhigi ve is glivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak,

m) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca daire bagkanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi,

y)

is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden kurum
arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlari i¢inde incelemek, paraflamak veya imzalamak,

Gorev alanina giren konularla ilgili genelge, yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,
Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

Daire baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi yazilarini
resmi yazigma kurallar1 ¢cer¢evesinde hazirlamak,

Miidiirliigiin imaj ve 6devlerini gerceklestirmek i¢in gelecege dontik hedeflerini belirlemek,
¢alisma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢e ¢alismalarini yapmak,

Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile s6zlesmeler veya protokoller yapmak/yaptirmak,

Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik
vb.) sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdist platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vb.) katilmak ve teknik
incelemelerde bulunmak,

Baskanlik makami ve daire baskaninin verecegi gorevleri yerine getirmek,
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Elektronik Sistemler ve Donanim Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11-Elektronik Sistemler ve Donanim Sube Miidiirliigliniin gérev, yetki ve sorumluluklari

sunlardir:

a) LAN ve WAN sistemini kurmak/kurdurmak, isletmek/isletilmesini saglamak,

b) Network altyapisi ve sistem altyapisi i¢in gerekli olan cihazlarin (switch, sunucu, modem
vb...) alimna ait islemleri yapmak/yaptirmak,

€) Sunucularin isletilmesini saglamak, yedekleme politikalarina uygun kurum sunucularinin
yedegini almak,

¢) Kurum sistemlerine icerden ve disardan gelen/gelebilecek sistem saldirilarina karsilik
Onlem ve tedbirleri almak,

d) Bilgi Giivenligi i¢in gerekli tedbirleri almak,

e) Kurum bilisim politikalarin1 belirlemek. Yo6nergeleri hazirlamak ve uygulamak,

f) Kurum maillerinin tahsis edilmesini ve islerligini saglamak,

g) Yeni projeler iiretmek, projelere destek vermek,

g) Bilgisayarlara yiikli programlarin takibini yaparak, lisansiz program yiiklenmesini
onlemek icin gerekli tedbirleri almak/aldirmak,

h) Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligina bagli birimlerin, bilgisayar ve ¢evre birimlerini,
stirekli calisir halde tutmak, bu yondeki bakim taleplerini degerlendirmek, birimler arasi
organizasyonu gerceklestirmek, bilgisayar ve gevre birimleri cihazlarmin takip edilmesi
saglamak,

1) Yazilimsal ve donanimsal iirlinlerin bakim ve onarim siireglerini belirlemek, yapilmasini
koordine etmek,

1) Yeni bilgisayar ve ¢evre birimleri (yazici, tarayici, projeksiyon, vb.) taleplerini
degerlendirip gerekli ¢alismalari yapmak ve sartnameleri hazirlamak, temininden sonra
dagitim ve kurulum faaliyetlerini yapmak/yaptirmak,

j) Internet erisim haklarinin diizenlemesini yapmak, iist amire nerilerde bulunmak, internet
kullaniminin 5651 sayili Kanun geregi kayitlarini tutmak,

k) Kuruma ait ve kurumun gorev alanma giren konularda ihtiya¢ duyulan Arag takip
sistemlerinin temini ve siirekliligini saglamak,

I) Bilgi teknolojileri ile ilgili yapilan yasal diizenleme ve mevzuatlarin kurum iginde

uygulanmasini ve takibini saglamak, sonuglarini raporlamak,

m) Diger birimlerin ¢alismalarinda  kullanilacak/kullanilabilecek  bilgi  teknolojileri

enstrimanlarinin kanun ve mevzuatlara uygunlugunun denetlenmesini ve uygunlugunu
saglamak,

Sorumlu oldugu personelin, mevzuatta 6ngoriilen disiplin gereklerine gore ¢alismalarin
saglamak,

Sistem giivenligi i¢in 6nlemler almak/aldirmak,

Trabzon Biiyliksehir Belediye Baskanligina bagli birimlerin, telefon ve telsiz haberlegsme
sistemlerini siirekli ¢aligir halde tutmak, bu yondeki bakim taleplerini degerlendirmek,
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P)

Elektronik cihaz ve sistemleri (fakslar, fotograf makineleri, video kameralar, Tv ler ve uydu
sistemleri, uydu alicilari, canak antenler, navigasyonlar, mesafe 6l¢lim cihazi, Gps cihazi,
ses kayit cihazlari, radyo, miizik set, seslendirme ve anons sistemleri vb.) haberlesme cihaz
ve sistemleri (telefon santrali, ip setler, telefon makineleri, telsiz telefonlar, telsiz cihazlari
vb) taleplerini degerlendirip gerekli c¢alismalari yapmak, sartnameleri hazirlamak,
kurulumlarin1 yapmak/yaptirmak,

Belediye birimlerinin ihtiyaci olan data ve ses amagh (GSM, arag takip, telefon, uydu
telefonu) hatlarinin ve kablo tv hatlarin tesis edilmesini ve isler halde tutulmasini saglamak,

Daire baskanliginin kendi sistemleri icin gerekli olan kesintisiz gii¢ kaynaklarini temin
etmek ve kurulmasini saglamak,

Elektronik giivenlik sistemleri (cctv, yangin alarmi, hirsiz alarm) taleplerini degerlendirip
gerekli calismalar1 yaparak sartnameleri hazirlamak, kurulumlarimi yapmak ve kurulu
bulunan giivenlik sistemlerinin bakim onarimlarin1 yaparak isler halde tutulmasini
saglamak,

Sozlesme yoluyla temin edilecek bakim ve onarimlarin yapilmasini koordine etmek.
Canli yaym kameralar1 tesis ederek isler halde tutulmasini saglamak,

Elektronik haberlesme sistemi ve ekipmanlarinin (baz istasyonu) yer sec¢im belgesi
taleplerinin degerlendirme siireglerini yiiriitmek,

Mobil baz istasyonlarin kurulum taleplerini degerlendirmek,
Baz istasyonlar1 kurulum sikayetlerini inceleyip degerlendirmek,

Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumundan lisans almis elektronik haberlesme
sektoriindeki isletmecilerin  mevcut altyapilart  kullanma taleplerinin, altyap:
ruhsatlanmalarindaki gegis hakki siireclerini yiiriitmek. Gerekli s6zlesmelerin hazirlanarak
isletmeci ve Belediye arasinda imzalanmasinin takibini saglamak,

aa) Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu ile belediye adina haberlesme ile ilgili her tiirlii

yazigmalar1 yaparak koordinasyonu saglamak,

bb) Miidiirligiiniin taginir mal ve malzeme hareketlerinin diizenli ve dogru yapilmasini

saglamak, y1l sonu ambar saymmlarini yaptirmak, sayim tutanaklarini kontrol ederek
harcama yetkilisine sunmak,

Elektronik Sistemler ve Donanim Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12- Elektronik Sistemler ve Donanim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak, yaptirmak,
bu gorevlerle ilgili konularda, koordinasyonu saglamak, personelin ¢aligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligmalara katilmak,

b) Midirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

c) Calismalari yazili ve sozlii emirlerle yiiriitmek,

¢) Personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

d) Miidiirliikte calisan personelin birinci sicil amiri olup, memur, is¢i ve diger personelin

basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak,
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Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini mer’i mevzuat ¢ergevesinde belirlemek,

Miidiirlik biinyesinde yapilan tiim is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini gozetmek,

Sorumlu oldugu memur, is¢i, gegici is¢i, sozlesmeli ve diger personelin 6zliik islemlerinin
mevzuat ¢ercevesinde yliriitiilmesini saglamak,

Sube miidiirii, subesine iliskin gérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu daire baskanina
karst sorumludur,

Yiiriirlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda ilgili
kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

Belediye birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve odil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu daire bagkani ile
bagkanliga onerilerde bulunmak, personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33 iincii maddesi uyarinca
gerceklestirme gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

Sube miidiirliiglinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

Yetki alanmi icerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin ig¢i saglhigi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak,

m) Tasimir Mal Yonetmeligi uyarinca daire bagkanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi,

1s ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden kurum
argivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
siirlari icinde incelemek, paraflamak veya imzalamak,

Gorev alanina giren konularla ilgili genelge, yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,
Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini ytiriitiilmesini saglamak,

Daire baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi yazilarini
resmi yazigma kurallar1 ¢ercevesinde hazirlamak,

Miidiirliigiin imaj ve ddevlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini belirlemek,
calisma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

Midiirliigiin yapacag yapim ve mal alimlar ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢aligsmalarini yapmak,

Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sdzlesmeler veya protokoller yapmak/yaptirmak,
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v)

y)

Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapcik
vb.) sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlari yapmak, bu konu ile ilgili yurtigi ve
yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vb.) katilmak ve teknik
incelemelerde bulunmak,

Bagskanlik makami ve daire baskaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Iletisim ve Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- iletisim ve Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a)

b)

¢)
d)

9)

-

)

h)

Gorev alanina giren konularda, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile bu Kanunun uygulanmasina iliskin yonetmelik
hiikiimlerine gore bilgi edinme ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Gorev alanina giren konularda bilgi almak iizere sahsen ya da yiiz yiize bagvuruda bulunan
kisileri bilgilendirmek ve kisilerin taleplerini etkin, siiratli ve dogru bir sekilde
sonuc¢landirmak iizere gerekli tedbirleri almak,

Halkla iliskilerle ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Kalite sisteminin siirekli uygulanabilirligini ve gelistirilmesini saglamak,

Gorev alanina giren konularin takibini ve elektronik ortamda arsivlenmesini saglamak,
Kurum ile olan iliskilerde vatandasin isini kolaylagtirmak,

Iletisim bilgi akisini olusturmak ve devamliligini saglamak,

Kurumun web sayfasi ile sosyal medya hesaplarinda olusturulan igerikleri yonetmek,

Sosyal Medya hesaplarmin aktif ve verimli kullanmasini saglayarak kamuoyu yansimasini
Olemek,

Ortak kurum kiiltiiriiniin yonetici ve biitiin personel tarafindan benimsenmesine yonelik
mekanizma ve yontemleri belirlemek ve isletmek,

Belediyenin marka ve itibar yonetimi igin siirdiiriilebilir iletisim yontemleri gelistirmek,
Belediye ve vatandaslar arasindaki iletisimi gliglendirmek,
Belediyenin hizmet ve yatirimlarina yonelik gelen goriis ve onerileri ilgili birimlere iletmek,

Kullanilan sosyal medya araclarina icerik saglamak icin ilgili daire baskanliklar ile
koordinasyonu saglamak,

Vatandaglardan elde edilen verileri analiz ederek ilgili birimlere raporlamak,

m) Alo 153 ¢agr1 merkezi, yiiz yiize iletisim merkezi ve yazili kanallar aracilifiyla belediyeye

n)

0)

ulasan sikayet, talep ve Onerileri degerlendirerek, kayit altina almak, ilgili birim ya da daire
baskanliklarina ulastirmak, ¢oziime kavusturulmasini saglamak,

Tikom saha ekibi araciligiyla sorunlar1 yerinde tespit ederek, hizli ve etkin ¢dziimler
iiretmek,

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen basvurularin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
degerlendirerek ilgili daire baskanliklari tarafindan cevaplandirilmasini saglamak,
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$)

Belediye birimlerine gelen gagrilarin yonlendirilmesini saglamak,
Ana hizmet binasinda danigsmanlik ve yonlendirme hizmeti sunmak,
Birimler arasinda gorevleri ile alakali konularda koordinasyonu saglamak,

Beklenti ve egilimlerin Olg¢lilmesine yonelik olarak anket, gdzlem, miilakat, igerik
coziimlemesi, yazili kaynaklar1 degerlendirme gibi cesitli veri toplama tekniklerinin
uygulamasini saglamak,

Ust birimlerce kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Tletisim ve Koordinasyon Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14- iletisim ve Koordinasyon Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari

sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 13. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak, yaptirmak,
bu gorevlerle ilgili konularda, koordinasyonu saglamak, personelin c¢aligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde calismalara katilmak,

b) Midirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

€) Calismalar1 yazili ve s6zlii emirlerle ytiriitmek,

¢) Personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

d) Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup, memur, is¢i ve diger personelin
basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak,

e) Miidirliigiin calisma usul ve esaslarini mer’i mevzuat ¢ercevesinde belirlemek,

f) Midiirliik biinyesinde yapilan tiim is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini gézetmek,

g) Sorumlu oldugu memur, is¢i, gegici is¢i, s6zlesmeli ve diger personelin 6zIiik islemlerinin
mevzuat ¢ercevesinde yliriitiilmesini saglamak,

g) Sube midiirii, subesine iliskin gérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu daire baskanina
kars1 sorumludur,

h) Yiriirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda ilgili
kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

1) Belediye birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

i) Emrinde goérev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve odiil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu daire baskani ile
baskanliga 6nerilerde bulunmak, personelin yillik izin kullanis zamanlarin tespit etmek,

J) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33 {incii maddesi uyarinca
gergeklestirme gorevlisi olarak mali is ve islemleri yliriitmek,

k) Sube miidirligiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

I) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saghgi ve is giivenligi

kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak,

m) Tasinir Mal Yo6netmeligi uyarinca daire baskanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi,
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y)

is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden kurum
arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

Bagli bulunulan list makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlar iginde incelemek, paraflamak veya imzalamak,

Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,
Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiillmesini saglamak,

Daire bagkanligina havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi yazilarini
resmi yazisma kurallar1 ¢ercevesinde hazirlamak,

Miidiirliigiin imaj ve ddevlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini belirlemek,
caligma planlarint hazirlamak ve uygulamak,

Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢alismalarini yapmak,

Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile igbirligi yapmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile s6zlesmeler veya protokoller yapmak/yaptirmak,

Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik
vb.) sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlari yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdigi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vb.) katilmak ve teknik
incelemelerde bulunmak,

Baskanlik makami ve daire bagskaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Yazilim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15-Yazilim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a)
b)

c)
¢)
d)
€)
f)
g)

Yazilim proje yonetimi yontemini belirlemek,

Yazilim dokiimantasyon altyapisinin kurulmasi ve aktif bir sekilde kullanilmasini
saglamak,

Kullanilacak teknolojileri belirlemek,

Yazilim iiretim stirecini belirlemek,

Yazilim mimarisinin ve uygulama alt yapisinin olusturulmasini saglamak,
Uretilen yazilimlarin kod versiyonlama yapisinin kurulmasini saglamak,
Olusturulan ortak veri tabaninin bakim ve yedeklemesinin yapilmasini saglamak,

Kurum biinyesinde ihtiya¢ duyulan yazilimlarin belirlenen standartlar cergevesinde
teminini ve yonetimini saglamak,

Yazilim, harici temin edilecekse sartnamenin hazirlanmasi, sartnameye uygunlugunun test
edilmesi, gerekli ayarlarin yapilip canliya alinmasini saglamak,

Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11/07/2023 tarihli ve 525 sayili kararinin ekidir.
Sayfa 14 /18



h)

)
K)

1)

Uretilecek yazilmin ilgili is ve siireclerle ilgili analizin yapilmasi, veri yapisinin
olusturulmasi, yazilimin gerceklesmesi, test edilmesi, canliya alinmasi, egitiminin
verilmesi, destek verilmesi ve gelisiminin saglanmasi siireglerini koordine etmek,

Kamu kurumlarimin belediyeye sundugu servisler ve belediyeden istedigi servisleri
kullanacak uygulamalarin gelistirilmesi ve protokollere uygun bir sekilde gerekli
loglamalarin yapilmasini saglamak,

Yeni teknolojilerin incelenerek yazilim standartlarinin ve mimarisinin giincel tutulmasi,
yazilim yasam dongiisiiniin iyilestirilmesini saglamak,

Kurumsal servis yolunun giivenliginin saglanmak, bakimini1 yapmak,

Mobil uygulama platformlarina yazilim gelistirmek iizere gerekli ¢alismalarin yapilmasini
saglamak,

Gelistirilmis olan uygulamalarin bakim ve giincellemelerini yapmak,

m) Uretilecek yazilimlarin yayina alinmasi igin sunucu yapilandirilmasini yapmak,

$)

Sorumlu olunan veritabanlarinin bakim ve giincellemelerini yapmak,
Sorumlu olunan veritabanlarinin planlt ve rutin yedeklerin alinmasini saglamak,

Uretilen yazilimlarm log takiplerinin yapilarak hatalari, agiklari, saldirilar tespit etmek ve
gerekli revizeleri yapmak,

E-imza tedarik ve destek siireclerini isletmek,
E-Belediye uygulama yaziliminin kullanilmasi i¢in gerekli destegi saglamak,

E-Belediye uygulama yazilimi iizerinde kullanici birim degisiklikleri, kullanici
yetkilendirme, kullanici birim vekalet degisiklikleri islemlerinde veri girisi yapmak,

Sozlesme yoluyla yapilacak bakim ve onarimlarin yapilmasini koordine etmek,

Yazilim Sube Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16- Yazilim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)

b)

9)
d)

f)

9)

Bu yonetmeligin 15. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak, yaptirmak,
bu gorevlerle ilgili konularda, koordinasyonu saglamak, personelin c¢aligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligmalara katilmak,

Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,
Calismalar1 yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitmek,
Personel arasinda gorev dagilimi1 yapmak,

Miidiirliikte galisan personelin birinci sicil amiri olup, memur, is¢i ve diger personelin
basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak,

Miidiirligiin ¢alisma usul ve esaslarin1 mer’i mevzuat ¢ergevesinde belirlemek,

Miidiirliik biinyesinde yapilan tiim is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini gézetmek,

Sorumlu oldugu memur, is¢i, gegici is¢i, sozlesmeli ve diger personelin 6zliik islemlerinin
mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglamak,
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Sube miidiirii, subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu daire baskanina kars1
sorumludur,

Yirtirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda ilgili
kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

Belediye birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve odil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu daire baskani ile
baskanliga onerilerde bulunmak, personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33 {incii maddesi uyarinca
gerceklestirme gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiritmek,

Sube miidiirligiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak,

Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligl ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken nlemleri almak,

m) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca daire bagkanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi,

y)

is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarini koordine etmek, birim arsivlerinden kurum
arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlar1 iginde incelemek, paraflamak veya imzalamak,

Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,
Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

Daire bagkanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi yazilarini
resmi yazigma kurallar1 ¢ercevesinde hazirlamak,

Miidiirliigiin imaj ve 6devlerini gergeklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini belirlemek,
calisma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini
ve gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢e ¢aligsmalarini yapmak,

Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sézlesmeler veya protokoller yapmak/yaptirmak,
Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik
vb.) sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdist platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vb.) katilmak ve teknik
incelemelerde bulunmak,

Baskanlik makami ve daire baskaninin verecegi gorevleri yerine getirmek,
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Sef

MADDE 17 - Midiirliik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri, mevzuata uygun olarak yliriitiir ve yerine getirilmesini saglar. Bagli bulundugu iist
makama kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18- Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

9)
)

Daire Bagkanligi biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak/yaptirmak,

Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte bulunmak,
Personelin etkin ve verimli caligmasini saglamak,

Yazigsmalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak,

Is giivenligi kurallarina uygun calisma yapilmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak,

Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,

Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19- Personelin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)
c)

9)

d)
e)
f)
9)

Verilen gorevleri ¢alisma diizeni ve is giivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde
yapmak,

Gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanmak ve korumak saglamak,

Yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak ve her tiirlii biiro iglerini yiiriitmek,

¢) Mesai saatlerine riayet etmek, caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaglariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,
Is akisina uygun ¢alismalar yapmak,
Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,

Daire Bagkanliginca yapilan gorev boliimii ¢ercevesinde bagli bulunduklar1 Sube Miidiirii
ve Seflerin verdigi tiim gérevleri tam ve zamaninda yapmak,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 20- (1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.
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Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 21- (1) Bu Yo6netmelik ile Trabzon Biiyliksehir Belediye Meclisinin 12.09.2019 tarih ve
346 sayili karari ile kabul edilen yonetmelik yiiriirlikten kaldirtlmigtir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yirirlik

MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisince onaylanmasini
miiteakiben ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Trabzon Biiyliksehir Belediye Bagkan yiiriitiir.
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