BATMAN IL OZEL iDARESI
BILGI iISLEM MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE CALISMA YONERGESI



BATMAN iL OZEL iDABESi BiLGI iISLEM MUDURLUGUKURULUS, GOREV VE
CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM

Amagc ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci, Batman il Ozel idaresi Bilgi Islem

Mudarlaganin

kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklan ile galigma esaslarini dizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge Batman Il Ozel Idaresi Bilgi Islem Midurltginin

kurulus, gorev ve galigma diizenine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) -5302 Sayili il Ozel idaresi Kanunu
-3152 sayili igigleri Bakanliginin Teskilat ve Gorev Esaslar Hakkindaki Kanun
-657 sayil DMK maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1)Bu yénergede adi gecen;
a) Ust Yénetici: Batman Vali'sini,
b) idare: Batman il Ozel idaresini,
¢) Kanun:5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu,
d) Mudarluk: Bilgi Islem Madarlag'ni,
e) Mudar: Bilgi islem Mudiri'ng,
i) Meclis: Batman [l Genel Meclisini,
k) Encimen: Batman il Enciimenini
m)Genel Sekreter: Batman il Ozel idaresi Genel Sekreteri,

n)Genel Sekreter Yardimcisi: Batman Il Ozel idaresi Genel Sekreter
Yardimcisi’ni, ifade eder.




IKINCI BOLUM
Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulus

MADDE 5-

(1) Bilgi Islem Mudurlagt 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu’na gére Genel Sekreter
Yardimcisi araciidi ile Genel Sekreterlige baglh olarak c¢aligan bir birim
mudurltgadar.

Bilgi iglem Birimleri ve Fonksiyonlari
MADDE 6-

(1) Mudarlagun faaliyetleri Mudarlakte goérevli birim miduri ve emrinde gérevii
Muhendis, tekniker, memur ve diger ¢aliganlar eliyle yurutulr.

(2) Mudarluk asagida belirtilen alt birimlerden olugur.

a) CBS (Cografi Bilgi Sistemleri) Birimi,
b) Veri Guvenligi Birimi,

c) Sosyal Medya ve Basin Birimi,

d) Bilgisayar Donanimlari Birimi,

e) E-icisleri Birimi Birimi,

UGUNCU BOLUM
Bilgi islem Miidiirligii ve Alt Birimlerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Gorev, sorumluluklarn ve yetkileri

MADDE 7- (1)Mudarlagin gorevleri;

1. Batman il Ozel idaresinin Telefon santral hizmetlerinin yénetimi ,

2. Harcama yetkilisi olarak, Muadurligian bitgesini ve programlarini hazirlamak.

3. Birimlerden gelen talepler dogrultusunda yeni yazilimiarin yapiimasi ve daha
once yapilmis yazilimlarin giincellenmesi ve bakimlarinin yapilmasi,

4. Elektronik posta hizmetlerinin verilmesi,

5. E-Deviet projesi ilke ve hedefleri dogrultusunda gerekii calisma ve
uygulamalarin saglanmasi,

6. Internet ve mail servislerinin yénetimi ve yénlendirilmesi,

7. Bilgisayarlardaki mevcut tim verilerin givenliginin saglanmasi igin gerekli
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onlemlerin alinmasi,

8. Il Ozel idaresinin tum bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendiriimesi
ve koordinasyonun saglanmasi,

9. Il Ozel idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda faaliyetleri yuritebilmeleri icin
gerekli ¢calismalarin yapilmasi,

10.11 Ozel idaresi birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet kurulmasi,

11.Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarin kuruimasi,

12.Bilgisayar ve donanimlar ile ilgili personele yonelik egitim dizenlemek
amaclyla Insan Kaynaklar ve Egitim Mudurlugu ile isbirligine gidilmesi.

13.Resmi gazete ile diger mevzuatlardan Idareyi ilgilendiren konularin
belirlenerek ilgili birimlere dagitimini yapmak.

14.Bilgisayar cihazlarinin, bunlarin destek unitelerinin ve aglarin bakim ve
onanmlarinin yapiimasi ve bunlarin ¢aligir durumda tutulmasi,

15.Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi iglem sisteminin
gelistiriimesi,

16.PDKS ( Personel Devam Kontrol Sistemi) ni ¢alisir durumda tutmak, ve talep
edilmesi durumunda PDKS sistemine bagl olarak galisan Guvenlik Kamera
Sistemi goruntulerini ilgililere birimlere vermek.

17.11 Ozel idaresi ve bagli birimlerin manyetik ortamdaki bilgilerinin saklanmasi
ve korunmasi

18.Birim Mudurlugit kapsaminda yapilan is ve islemlerde ihtiya¢g duyulmasi
halinde Hukuk Musavirliginden géris almak.

19.Cografi Bilgi Sisteminin altyapisinin saglanarak kontrol ile denetiminin ve
yénetiminin saglanmasi,

20.Idaremiz Ledli Bilgilendirme Ekraninin bakim, onarim, surekli islerlik ve bilgi
aktanm hizmetlerinin yapiimasi;

21.Birim Istatistik bilgilerinin tutulmasi, arsivienmesi ve birlestiriimesi islerini
yapmak,

22.1l Ozel Idaresi Birim Mudurliklerince ihtiyag duyulmasi halinde Bilisim
Teknolojileri konularinda danismaniik yapmak ve teknolojik malzeme alim
konularinda teknik sarthame hazirlamak;

23. Birim Mudurlagu ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak, Kurum
argivinde yer alan Birim Mudurligd’'ne ait evraklarin muhafazasinin ve dosya
muhteviyatinin takibini yapmak”

24." Birim Mudurlugt sorumlulugunda bulunan tasinirlarin; yangina, islanmaya
,bozulmaya , galinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.”
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25.Birim Mudurlaga emrinde ¢alisan personelin aylik puantajlarini diizenlemek,
fazla mesai g¢aligtirma olurlarinin alinmasi iglemlerini yapmak

26. Birim Mudurligu’'nin personellerinin mesaiye riayet ,devamsizlik durumiarinin
PDKS sistemi araciligiyla takibi ve herhangi bir olumsuzluk tespiti durumunda
Disiplin Islemleri i¢in insan Kaynaklari ve Egitim Mudurlagi’ne bildirmek;

27.Cografi Bilgi Sisteminin altyapisinin saglanarak yirutalmesinin temini
amaciyla yénetim ve denetim ile ilgili is ve iglemleri yapmak; Plan Proje ingaat
ve Yatinm Mudurlagi’'nce girigleri yapilmig verilerin yine ayn Madurlakle
koordineli olarak gtincel tutulmasini saglamak;

28-Mali Hizmetler Mudurlugiince hazirlanan ve Meclis veya Enciimenden onay
alinan Analitik Biitgce Siniflandiriimasi esaslarina gére hazirlanan Bitgeden
kendi Birim Mudurligi’ne tahsis edilen édenek kalemleri ile ilgili is ve islemleri
yuratmek;

29- Vali, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve mevzuatin verdigi diger
gorevleri yapmak

CBS Biriminin Gorev ve Sorumluluklar;
MADDE 8- Cografi Bilgi Sistemi ile ilgili olarak ;
a) Batman genelinde Cografi Bilgi Sistemi Calismalarinin yuritilmesi,

b) Batman il Ozel idaresi cografi veri tabaninin igletilmesi, yénetiimesi ve
bakiminin yapilmasi,

c) Cografi veri tabaninda bulunan verilerin paylagiminin saglanmasi, web
servislerin hazirlanarak sunulmasi,

Veri Giivenligi Biriminin Gérev ve Sorumluluklari;

MADDE 9- Veri Giivenligi ile ilgili olarak ;

a) Batman il Ozel idaresi Bilgi sistemlerinde depolanan verilerin ulusal bilgi
glvenligi kanun ve yénetmeliklerine uygun olarak; fiziksel ve elektronik
mudahaleye karg! korunmasit,

b) Geligtirimesi, yayinlanmasi, paylastiriimasi, nakledilmesi, v.b. faaliyetler ile
ilgili gerekli her tirlt 6nlemlerin alinmasi ve uygulanmasi,

c¢) Batman Il Ozel Idaresi Kampisii igerisinde aktif olan yerel alan bilgi agini
(LAN) ve uzak alan (WAN) bilgi agini siirekli gozetim altinda tutarak,
bakiminin yapilmasi, gelistirimesi, genisletiimesi,

d) Sunucu Bilgisayarlari Uzerinden bilgi paylasimi, bilgi gutvenligi ve veri
iletisiminin saglanmasi,

e) Batman Il Ozel Idaresi Bilgi Sistemleri kapsaminda olan birimleri Internet ve
Intranet olanaklarindan en iyi sekilde yararlandiriimasi.
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Sosyal Medya ve Basin Biriminin Gérev ve Sorumluluklari;

MADDE 10- Sosyal Medya ve Basin ile ilgili olarak ;

a)

b)

c)

d)

e)

9)

Batman Il Ozel Idaresinin sunmus oldugu hizmetler hakkinda sosyal medya
kanallarindan halki bilgilendirmek,

Kurumsal metinleri, kurum kimligi ve kurumsal kiltire uygun olarak sosyal
medya diline gevirerek kurumsal hesaplarda paylagmak,

Kullanilan sosyal medya araclarina igerik saglamak igin ilgili birim maduritkleri
ile koordinasyonu saglamak,

Sosyal medya hesaplarina vatandaglardan gelen dilek ve sikayetlerin
degerlendirilerek, sonuglandiriimasini saglamak,

Internet medyasi ve sosyal medya iletisim araglarini kullanarak kurum imajinin
dogru ve gugli bir sekilde konumlandiriimasini saglamak,

Onemli giin ve haftalarda kurum igi ilgili birim ve/veya kurum disi kuruluglarla
cesitli etkinlikleri koordineli bir sekilde sosyal medyada organize etmek,

Gorsel tasarim c¢alismalarini yapmak, icerik kontroli ve uygunlugunu
denetlemek.

Bilgisayar Donanimlari Biriminin Gorev ve Sorumluluklari;

MADDE 11- Bilgisayar Donanimlan ile ilgili olarak ;

a)

b)

Bilgi Sistemleri ile ilgili olarak Kurum icinde kullanilan her turli Bilgisayar
donanimi ve gevre Birimlerinin Bakim, Onarim ve Geligtiriimesini saglamak,

iigili personele gerekli ighasi ve sinif egitimlerinin verilmesi.

E-igisleri Biriminin Gorev ve Sorumluluklari;

MADDE 12- E-igigleri ile ilgili olarak ;

a)

b)
c)
d)

E-igigleri  projesi ilke ve hedefleri dogrultusunda gerekli calisma ve
uygulamalari saglamak,

Personele ihtiya¢ duydukiar egitimi vermek,

Kullanilan moddllerin takibini yapmak,

Suresi dolan sertifikalarin yenilenmesi i¢in gerekli yazigmalari yapmak.

(2)Mudir bu Yénerge, ilgili yasal diizenlemeler ve Ust Yénetici tarafindan

verilen tim gorevlerin, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri
dogrultusunda etkin, etkili ve ekonomik bir sekilde yuratiimesini saglamaktan Ust
yoneticiye kargi sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler, Yirirliik ve Yiiriitme

Bilgi islem Midiirliigiinde kullanilacak defter kayit ve belgeler
MADDE 14-

Madarlik tarafindan kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek
sekilde elektronik ortamda diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgeler, gerektiginde c¢iktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazigmalar
MADDE 15-

(1)Mudurlige gelen ve giden her evrak bekletiimeksizin kayda alinarak gelen ve
giden evrak defterinde izlenir.

(2)Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv
sistemine gére korunur.

Sorumluluk
MADDE 16-

(1) Bu Yo6nergenin uygulanmasindan Mdir bagh oldugu Genel Sekreter Yardimcisi
ile Genel Sekreter araciligiyla Ust Yéneticiye karsi sorumludur.

Diger is ve islemler
MADDE 17-

(1)Bu Yénergede hilkiim bulunmayan hallerde Ust Yénetici tarafindan verilen diger is
ve islemler Mudurluk tarafindan ilgili yasal dizenlemelere uygun olarak yerine getirilir

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 18-

(1)Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek teredditleri gidermeye ve
gerekli dizenlemeleri yapmaya Genel Sekreter yetkilidir.

Yoénergede hiikiimlerin uygulanmasinda oncelik
MADDE 19-

(1)Bu Yénergede ilgili mevzuata aykin bir hikim olusmasi halinde ilgili mevzuat

huktmleri gegerlidir.



Yurirliik
MADDE 20-

(1)Bu Yonerge Ust Yénetici tarafindan onaylandigi tarihte yurirltige girer.
Yiiriitme

MADDE 21-

(1)Bu Yonergenin hikiumlerini Batman Valisi adina Genel Sekreter yuritar.
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