T.C. Beykoz Belediye Başkanlığı
Bilgi İşlem Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği
BİRİNCİ BÖLÜM: Amaç, Kapsam ve Dayanak
AMAÇ
Madde 1 - Bu yönetmeliğin amacı Bilgi İşlem Müdürlüğü teşkilat yapısını, hukuki statüsünü, görev, yetki ve sorumluluklarıyla, çalışma usul ve esaslarını belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yürütülmesini sağlamaktır.
KAPSAM
Madde 2 - Bu yönetmelik, Beykoz Belediye Başkanlığı Bilgi İşlem Müdürlüğünün kuruluş, görev ve esasları ile Belediyemiz bünyesinde görev yapan personelin özlük, performans, maaş ve diğer hak ve yükümlülükleri ile ilgili işlemlerin yürütülmesindeki, çalışma usul ve esaslarını kapsar. 
Bu yönetmelik Bilgi İşlem Müdürlüğü’nün; hukuki statüsünü, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.
DAYANAK
Madde 3 - Bu yönetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanılarak hazırlanmıştır.

BAĞLAYICILIK
Madde 4 - Beykoz Belediye Başkanlığı bünyesindeki ilgili müdürlükler görev alanına giren iş ve işlemlerde ilgili mevzuat hükümlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yönetmelik hükümleri ile bağlıdırlar.

TANIMLAR
Madde 5 –  Bu yönetmelikte geçen;  
a) Belediye			: Beykoz Belediyesi
b) Başkan 			: Beykoz Belediye Başkanı 
c) Başkan Yardımcısı	: Beykoz Belediye başkanı tarafından konuyla ilgili 	olarak görevlendirilen Beykoz Belediye Başkan 	Yardımcısı
d) Müdür 		: Birim müdürünü veya müdür vekilini ve sadece verilen 	yetkiyi kullandığı alanlara münhasır olmak üzere müdür 	tarafından verilen imza yetkisini kullananlar
e) Birim 			: Bilgi İşlem Müdürlüğü bünyesinde oluşturulan birimi 
f) Personel 			: Müdür tanımının dışındaki birim mensuplarını
g) DB 				: Database
h) GIS 			: Çoğrafi Bilgi Sistemi
i) MIS 			: Yönetim Bilgi Sistemi
j) EBYS 			: Elektronik Belge Yönetim Sistemi
k) SDP  			: Standart Dosya Planı

TEMEL İLKELER 
Madde 6 - Beykoz Belediye Başkanlığı, “Toplumun her kesimini kucaklayan katılımcı belediyecilik anlayışı ile kanunların yetki ve sorumluluğu çerçevesinde halkımızın tüm ihtiyaçlarını ve beklentilerini karşılamaya yönelik çevreye duyarlı, planlı, kaliteli ve çözüm odaklı hizmetler sunmak.” misyonu; “Kentin ve gelecek nesillerin ihtiyaçları noktasında kentsel, çevresel, sanatsal, kültürel, sosyal ve teknolojik alanlarda yenilikçi ve sürdürülebilir projelerle, güçlü ve modern bir belediyecilik anlayışıyla, ulusal ve uluslararası alanlarda temsil gücü yüksek bir belediye olmak.” vizyonu ve aşağıda belirtilen temel ilkelere göre çalışmalarını yürütür. 
6.1. Katılımcılık: Belediyemiz kamusal hizmetin her alanında Beykozlular ile birlikte karar alma, yönetme ve değerlendirmeyi esas almıştır. 
6.2. Şeffaflık ve Hesap Verebilirlik: Belediyemiz karar alma ve uygulamada şeffaf ve hesap verebilirliği esas almıştır. 
6.3. Adalet: Belediyemiz kamu hizmetlerinin sunumunda vatandaşlarımıza ve diğer tüm paydaşlarımıza adil ve hukuka uygun bir hizmet anlayışını esas almıştır. 
6.4. Verimlilik: Belediyemiz hizmetlerin üretilmesinden sunumuna kadar kamu kaynaklarını etkin ve verimli kullanmayı esas almıştır. 
6.5. İnsan ve Çözüm Odaklılık: Belediyemiz önce insan prensibiyle vatandaşlarımıza daima güler yüzlü ve çözüm odaklı bir hizmet anlayışını esas almıştır. 
6.6. Çevreye Duyarlılık: Belediyemiz çevreyi korumayı, temiz tutmayı ve güzelleştirmeyi esas almıştır. 
6.7. Kapsayıcılık: Belediyemiz din, dil, ırk, cinsiyet, yaş ve kültür ayırt etmeksizin tüm halkımıza hizmet etmeyi esas almıştır. 
6.8. Hizmette Öncelik: Belediyemiz kadın, çocuk, yaşlı ve dezavantajlı kesimlere öncelikli hizmet sunmayı esas almıştır. 
6.9. Kaliteli Hizmet: Belediyemiz vatandaşımızın talep ve ihtiyaçlarını karşılamada kaliteli hizmet sunmayı benimsemiş ve bilişim alanında kendini sürekli geliştirmeyi esas almıştır. 
6.10. Sosyal Belediyecilik: Belediyemiz eğitim, sağlık, kültür, sosyal ve sanatsal alanlarda halkımızın ihtiyaçlarını azami düzeyde karşılayacak projeler geliştirmeyi ve sunmayı esas almıştır.

İKİNCİ BÖLÜM
Kuruluş, Organizasyon ve Personel Yapısı
KURULUŞ
Madde 7 - (a) Bilgi İşlem Müdürlüğü; 5393 sayılı Belediye Kanununun 48. maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren “Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke Ve Standartlarına Dair Yönetmelik” hükümlerine dayanarak, Beykoz Belediye Meclisinin 02.05.2005 tarih ve 2005/27 sayılı kararı gereğince kurulmuştur.
ORGANİZASYON
Madde 8 - (a) Bilgi İşlem Müdürlüğü; üst yönetici olarak Belediye Başkanına veya Başkanın görevlendirdiği ve yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışmalarını sürdürür.  
(b) Müdürlüğün organizasyon şemasındaki yatay ve dikey hiyerarşik yapılanma; müdürün teklifi, ilgili başkan yardımcısının uygun görüşü ve Belediye Başkanının onayıyla oluşur ve yürürlüğe girer. 
(c) Belediye Başkanı organizasyon yapısını re’sen değiştirmeye yetkilidir. 
(d) Bilgi İşlem Müdürü hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapısı, çalıştırılacak personelin dağılımı ve yapılacak işlerle ilgili düzenlemeleri ve işlemleri mevzuat çerçevesinde yapar.
PERSONEL YAPISI
Madde 9 - (a) Müdürlükte memur ve belediye iştiraklerinde çalıştırılan personel görev yapmakta olup, müdürlük birimlerimiz;
· Yazılım Bürosu
· Teknik Destek ve Donanım Bürosu
· Sistem ve Network Bürosu
· Kalem ve İdari Büro;
şeklinde düzenlenmiş olup, belediye iş ve işlemlerini belirtilen bürolarda kesintisiz bir şekilde gerçekleştirmektedir.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM: Görev, Yetki ve Sorumluluklar
Müdürlüğün Görevleri  
Madde 10  – (a) Müdürlüğün görevleri aşağıda belirtildiği gibidir. 
1) Müdürlüğün faaliyet konularına ilişkin mevzuatı takip etmek ve mevzuatın gereklerini süresi içerisinde yerine getirmek. 
2) Müdürlüğün diğer idareler nezdinde takibi gereken iş ve işlemlerini yürütmek ve sonuçlandırmak. 
3) Stratejik plana, yıllık performans programına, yatırım programına ve müdürlük bütçesine uygun olarak çalışmalarını yürütmek. 
4) Beykoz Belediyesi İç Kontrol Eylem Planındaki görev ve sorumlulukların yerine getirilmesi için gerekli çalışmaları yapmak. 
5) Müdürlüğe gelen yazı ve dilekçeleri 3071 sayılı kanun gereği cevaplamak. 
6) Başkan ya da ilgili Başkan Yardımcısının bilgisi ve onayıyla, 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu çerçevesinde, istisnalar dışındaki bilgi ve belgeleri başvuru sahibinin bilgisine sunmak. 
7) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamında; müdürlüğün ihtiyacı olan her türlü mal alımı, hizmet alımı ile yapım işlerinin hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak. 
8) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarını belirlemek, amaçlarını oluşturmak üzere gerekli çalışmaları yapmak. 
9) Müdürlükçe yapılan işlemlerin kayıtlarının tutulmasını sağlamak. Gerektiğinde bunların arşivlenmesini, korunmasını ve muhafazasını sağlamak. 
10) Gerektiğinde Belediyenin diğer birimleriyle, resmi kurum ve kuruluşlarla, ilgili meslek odalarıyla, ihale sürecindeki ilgililerle yazışmalar yapmak.  
11) Müdürlüğün görev alanına giren konularla ilgili duyuru ve tanıtım yapılması amacıyla Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğüne gerekli veri akışını sağlamak. 
12) Bilişim ürünlerinin alımı için gerekli ihtiyacı belirlemek ve temin etmek. 
13) İnternet ve intranet olanaklarından belediyenin en üst düzeyde faydalanmasını sağlamak. 
14) Kurum bünyesinde E-Belediye çalışmalarını tamamlamak. 
15) Birimlerin yazılım, donanım, program ihtiyaçları ile ilgili teknik destekte bulunmak. 
16) Yedekleme sisteminin düzenli çalışmasını sağlamak. 
17) Felaket kurtarma merkezini kurmak ve devamlılığını sağlamak. 
18) Sistemlerin sürekliliğini sağlamak üzere gerekli çalışmaları yapmak ve uygulamak. 
19) Belediye bünyesinde bulunan fiziksel arşivin dijital ortama aktarılması ve arşiv verilerinin hızlı ve kesintisiz şekilde kurum kullanıcılarının hizmetine sunulmasını sağlamak. 
20) Müdürlüklerin ihtiyaç duydukları yazılımların analiz edilerek temin edilmesini sağlamak.
21) Belediyede kullanılan yazılımlarda meydana gelen hataları düzeltmek ve gerekli iyileştirmeleri yapmak. 
22) Belediyenin bilgi güvenliğini sağlamak amacı ile gerekli çalışmaları yürütmek. 
23) Dokümanları dijital ortamda oluşturmak, saklamak ve dijital imza ile sirkülasyonu gerçekleştirilerek hizmete sunmak. 
24) Fiziksel ve dijital arşiv çalışmalarını takip etmek ve yönetmek. 
25) Arşiv mevzuatı çerçevesinde tüm dosya/evrak işlemlerini yürütmek. 
26) E-imza başvuru, yenileme, kurulumu işlemlerinin takibini sağlamak. 
27) Depo ve taşınır zimmetinin kurum içinde düzenli yapılmasını sağlamak. 
28) İhale ve meclis toplantılarının internet üzerinden naklen yayını için gerekli alt yapı ve teknik desteği sağlamak. 
29) Telefon, santral ve data hatlarının çalışmasını sağlamak ve yeni kablolama taleplerini karşılamak. 
30) Data telefon hatlarını çekmek ve arızaların giderilmesini sağlamak. 
31) Telefon data santrallerinin ve bu sistemlere bağlı çevre sistemlerinin bakım onarımlarını yapmak.  
32) BeykozKart sistemini geliştirmek ve güncel kalmasını sağlamak. 
33) Beykoz-GIS veri girişi, güncellenmesi ve takibini yapmak. 
Müdürün Yetkileri 
Madde 11 –(a) Müdürlük bünyesinde görev yapan müdürün yetkileri aşağıda belirtildiği gibidir. 
1) Müdürlüğü; a) Başkanlık makamına, belediyenin diğer müdürlüklerine, müdürlüğün alt birimlerine ve personeline karşı doğrudan; 
b) Belediyenin karar organlarına, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek kuruluşlarına ve gerektiğinde gerçek ve tüzel kişilere karşı ise başkanlık makamının izni ve onayıyla, şahsen ya da evrak üzerindeki imzasıyla temsil etmeye, 
2) Personeli, ekipmanı ve müdürlüğün sahip olduğu bilgi ve kaynakları sevk ve idare etmeye,
3) Bütçe ödeneklerini kullanmaya ve harcama talimatı vermeye,  
4) Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye, 
5) İhalelerde ihale yetkilisi tarafından onaylanan ihale kararına istinaden sözleşmeyi imzalamaya, 
6) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiğinde devrettiği yetkiyi geri almaya, 
7) Başkanlık makamına; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayırma ya da birleştirme, alt birimlerin adlarını ve fonksiyonlarını değiştirme konusunu teklif etmeye, 
8) İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya, 
9) Performans ölçümü ve istatistiki çalışma yapmaya ve yaptırmaya, 
10) İş ve işlemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, iş ve işlemlerle ilgili her türlü bilgi ve belgeyi istemeye, 
11) Çalışma grupları oluşturmaya, görevlendirmeler yapmaya, 
12) Taşınır kayıt ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve görevlendirmeye, 
13) Görevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkında disiplin sürecini başlatmaya, 
14) Toplantı düzenlemeye ve toplantıyı yönetmeye, 
15) Bütçe Kanununda belirtilen sınırlarda olmak kaydıyla; gerekli durumlarda üst yönetici onayıyla personele fazla mesai yaptırmaya, 
16) Gerekli gördüğü konularda Hukuk İşleri ve Teftiş ve Rehberlik Müdürlüğü’nden başkan yardımcısı ve başkan onayıyla görüş sormaya, 
17) İşlemlerde usulsüzlük ve yolsuzluğu önlemek için yasal her türlü tedbiri almaya yetkilidir. 
18) Yasal ve diğer şartlara bağlı olarak müdürlüğün görev alanına giren çalışmalarda hizmeti durdurmaya yetkilidir.
Müdürün Sorumlulukları 
Madde 12 – Müdürlük bünyesinde görev yapan müdürün sorumlulukları aşağıda belirtildiği gibidir. 
1) Müdürlüğün ve müdür olarak görev alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve belediye mevzuatına uygun olarak yürütülmesinde; 
a) Belediye başkanına ve bağlı bulunduğu başkan yardımcısına, 
b) Başkanın bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarına, 
c) Gerektiğinde belediye encümenine, 
d) Kolektif çalışma gerektiren konularda; çalışmanın öznesi durumundaki müdürlüklere veya müdürlere ya da kurullara karşı sorumludur. 
2) Müdürlüğün ve müdür olarak kendilerinin görev alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve belediye mevzuatına uygunluğunun denetlenmesi sürecinde, başkanlık makamını bilgilendirmek kaydıyla; 
a) Sayıştay’a, 
b) İlgili bakanlıkların denetim organlarına, 
c) Belediye meclisinin denetim komisyonuna, 
d) İç denetim organlarına, gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur. 
3) Başkanlık makamını bilgilendirmek kaydıyla; adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur.
1)Yazılım Bürosu Görev, Yetki ve Sorumlulukları
1.1 Yazılım Geliştirme ve Tedarik Yönetimi
· İhtiyaç Analizi: Mevcut yazılımların (EBYS, MIS, GIS vb.) sürekliliğini sağlamak, ihtiyaç duyulan yeni yazılımları geliştirmek veya temin etmek.
· Yazılım Tedariği: Dışarıdan satın alınan paket yazılımların (MIS - Yönetim Bilgi Sistemi gibi) kurumsal standartlara uygunluğunu denetlemek ve kabul işlemlerini yapmak.
a) Coğrafi Bilgi Sistemi  
1) GIS uygulama yazılımlarını kurmak, ayarlarını ve testleri yapmak, devreye alınmasını sağlamak veya sağlatmak
2) GIS uygulama yazılımlarının işletilmesini, geliştirilmesini sağlamak veya sağlatmak, 
3) Amirlerden, diğer müdürlüklerden istek gelmesi halinde GIS uygulama yazılımlarıyla ilgili teknik destek verilmesini sağlamak, 
4) GIS uygulama yazılımlarının ihtiyaçlarının tespit etmek, fizibilite çalışmalarının yapmak, amirlere bilgi vermek, 
5) GIS uygulama yazılımlarını yönetmek, bakım ve güncellemelerini yapmak ve sürekli faal halde tutmak, 
6) Amirlerden, diğer müdürlüklerden istek gelmesi durumunda GIS uygulama yazılımlarındaki geliştirmeleri ve güncellemeleri yapmak, 
7) Amirlerin veya ilgili müdürlüklerin isteği üzerine belediyemiz personelinin GIS uygulama yazılımlarıyla ilgili şifre ve menü yetkilendirmelerini yapmak, 
8) GIS ile Belediye uygulamaları arasında veri alışverişini yapılmasını, ihtiyaç duyan müdürlüklerin kullanmasını sağlamak, 
9) GIS ile diğer kurum veri alışverişini yapılmasını, ihtiyaç duyan müdürlüklerin kullanmasını sağlamak, 
10) Üst yönetimin izin verdiği GIS uygulama yazılımlarının ve verilerinin yayınlanmasını (web, mobil vb. ortamlarda) sağlamak veya sağlatmak, 
11) Diğer müdürlüklerin istediği GIS ile ilgili analizleri yaparak, raporlarını sunmak veya sunulmasına yardımcı olmak, 
12) Amirlerden, müdürlüklerden istek gelmesi durumunda GIS uygulama yazılımları ile ilgili fizibilite çalışması yaparak, ihtiyaçları belirleyip, ilgili müdürlüklere veya amirlere sunmak, 
13) Ar-Ge çalışmaları sonuçlarına göre amirlerin onayladığı GIS uygulama yazılımlarını mevcut haliyle veya geliştirerek, GIS’e entegre edilmesini sağlamak, 
14) Amirlerin istediği GIS uygulama yazılımları ile ilgili sunum, tanıtım materyallerinin hazırlanmak, 
15) Üst makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek, 
16) GIS uygulama yazılımlarıyla ilgili teknik şartnameyi hazırlamak, 
17) Gerektiğinde GIS ile ilgili saha çalışması yaparak, verileri toplamak veya toplatmak.
b)Yönetim Bilgi Sistemi 
1) Belediye Uygulama yazılımlarımızın (MIS, EBYS e-imza, mobil imza, mobil belediye vb.) kurmak, devreye almak, faal halde tutulmasını sağlamak veya sağlatmak, 
2) Belediye uygulama yazılımlarımızın (MIS, EBYS vb.) işletilmesini, geliştirilmesini sağlamak veya sağlatmak, 
3) MIS uygulama yazılımlarını (MIS, EBYS vb.) yönetmek, bakım ve güncellemelerini yapmak veya yaptırmak, 
4) Belediye uygulama yazılımlarımızın (MIS, EBYS, e-imza vb.) ihtiyaçlarının tespit edilmesi fizibilite çalışmalarını yapmak, amirlere bilgi vermek, 
5) Amirlerden, müdürlüklerden istek gelmesi halinde uygulama yazılımlarıyla (MIS, EBYS e- imza, mobil imza, mobil belediye vb.) ile ilgili teknik destek verilmesini sağlamak/sağlatmak,
6) Belediye Uygulama yazılımlarımız (MIS, EBYS, e-imza, mobil imza, mobil belediye vb.) ile ilgili amirlerin, diğer müdürlüklerin isteklerini ve ihtiyaç olan, mevzuattan doğan geliştirmeleri ve güncellemeleri yapmak, 
7) Belediye Uygulama yazılımlarımız (MIS, EBYS e-imza, mobil belediye vb.) ile ilgili amirlerin, diğer müdürlüklerin talep ettiği belediye personelinin şifre ve menü yetkilendirmelerini yapmak, 
8) İhtiyaç olduğunda Belediye Uygulama yazılımlarımız (MIS, EBYS, mobil belediye vb.) ile diğer Belediye uygulamaları arasında veri alışverişinin yapılmasını, ihtiyaç duyan müdürlüklerin kullanmasını sağlamak, sağlatmak, 
9) Belediye Uygulama yazılımlarımız (MIS, EBYS vb.) ile diğer kurum veri alışverişinin yapılmasını, ihtiyaç duyan müdürlüklerin kullanmasını sağlamak, 
10) Üst yönetimin izin verdiği MIS uygulama yazılımlarının ve verilerinin yayınlanmasını (web, mobil vb. ortamlarda) sağlamak veya sağlatmak, 
11) Amirlerden, diğer müdürlüklerden istek gelmesi durumunda Belediye Uygulama yazılımlarımız (MIS, EBYS vb.) ile ilgili fizibilite çalışması yaparak, ihtiyaçları belirleyip, ilgili müdürlüklere veya amirlere bilgi vermek, 
12) Ar-Ge çalışmaları sonuçlarına göre amirlerin onayladığı Yönetim Bilgi Sistemleri ile ilgili yazılımların mevcut haliyle veya ihtiyaç durumunda geliştirilerek, sisteme entegre edilmesini sağlamak veya sağlatmak, 
13) Amirlerden istek gelmesi durumunda Belediye Uygulama yazılımlarımız (MIS, EBYS e- imza, mobil belediye vb.) ile ilgili sunum, tanıtım materyallerinin hazırlanması, seminer, fuar vb. organizasyonlarda teknik ekipmanın kurulmasını, test edilmesini, hazır hale getirilmesini ve Bilgi İşlem Müdürlüğü tanıtım faaliyetlerinin yapılmasını sağlamak veya sağlatmak, 
14) Müdürlüğümüzü başvuran vatandaşlara e-belediye sistemi Online Kullanıcı hesabı oluşturarak, şifrelerini teslim etmek, 
15) Üst makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek, istenen analizleri yapıp, raporları sunmak.
1.2. Uygulama ve Veri Yönetimi
· Veritabanı Yönetimi: Kurumsal veritabanlarının (SQL, Oracle, vb.) performansını izlemek, optimizasyonunu yapmak ve verilerin tutarlılığını sağlamak.
· E-Belediye ve Mobil Hizmetler: Vatandaşların belediyeye gelmeden işlemlerini yapabildiği e-belediye portalını, ödeme sistemlerini ve mobil uygulamaları güncel tutmak.
· E-Devlet Entegrasyonu: Belediyenin sunduğu hizmetlerin Türksat üzerinden e-Devlet Kapısı’na entegrasyonunu sağlamak ve veri akışını yönetmek.
· Belediye Uygulamaları: Belediyemizin sunmuş olduğu spor, kültür ve sanat, kurslar ve diğer faaliyetlerle ilgili uzaktan kayıt almak faaliyetleri tanıtmak vatandaşın internet üzerinden erişim ve kayıt işlemini sağlamaya yönelik gerekli internet sitelerinin yazılım, yapım ve kontrol süreçlerini yürütmek.
1.3. Entegrasyon ve Veri Paylaşımı
· Kurumlar Arası Veri Paylaşımı: Tapu (TKGM), Nüfus (KPS), Gelir İdaresi (GİB) ve İçişleri Bakanlığı (MAHALLİ İDARELER) gibi kurumlarla yapılan web servis entegrasyonlarını yönetmek.
· EBYS Yönetimi: Elektronik Belge Yönetim Sistemi’nin (EBYS) teknik desteğini vermek, e-imza süreçlerinin aksamadan yürümesini sağlamak.
1.4. KVKK ve Veri Güvenliği (Yazılım Boyutu)
· Veri Maskeleme ve Anonimleştirme: Yazılım geliştirme süreçlerinde kişisel verilerin korunması amacıyla gerekli teknik maskeleme işlemlerini yapmak.
· Log Yönetimi: Uygulama düzeyinde yapılan her türlü işlemin (erişim, değiştirme, silme) "Kim, Ne Zaman, Ne Yaptı?" detayında kayıt altına alınmasını (Loglanmasını) sağlamak.
1.5. Beykoz Kart
· Vatandaşların tek bir kart ile Beykoz Belediyesine bağlı tüm tesislerden faydalanmasını sağladığımız Beykoz Kart projesinin tasarlanması, kodlanması ve işletimini sağlar.
· Tesislerden gelen kart başvuru taleplerinin alınarak, kartların basılıp tutanak ile ilgili tesislere teslim edilmesini sağlar.
· Belediyemizde çalışan personelin kimlik kartlarını basar ve yetkilendirme işlemlerini gerçekleştirir.
2) Teknik Destek ve Donanım Bürosu Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
· Belediyeye ait tüm donanım varlıklarının sunucu, bilgisayar, yazıcı ve çevre birimlerinin temini, bakım, onarım ve kurulum süreçlerini yönetmek. 
2.1 Donanım ve Envanter Yönetimi
· Envanter Takibi: Belediye bünyesindeki tüm bilişim donanımının marka, model, seri numarası ve kullanıcı bazlı dökümünü tutmak; ekonomik ömrünü tamamlamış cihazları (Hurda/Hek) tespit etmek.
· Standart Belirleme: Alınacak yeni cihazlar için minimum teknik spesifikasyonları belirlemek ve kurum içinde donanım standardizasyonunu sağlamak.
· Teknik Şartname Hazırlama: İhale kanunları çerçevesinde yapılacak donanım alımları için teknik şartname hazırlamak ve muayene kabul komisyonlarında görev almak.
1)Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayar donanım ve yazılımlarını (MS Office, MS Windows, NetCad, AutoCad vb. paket programlar) kurmak, ayarlarını yapmak ve devreye almak, 
2) Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayarların donanım, yazılım (MS Office, MS Windows, NetCad, AutoCad vb. paket programlar) problemlerini gidermek, bakım ve tamirlerini yapmak, sürekli faal halde tutmak, 
3) Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayar donanım ve yazılımları (MS Office, MS Windows, NetCad, AutoCad vb. paket programlar) ile ilgili müdürlüklere teknik destekte bulunmak, 
4) Amirlerden, diğer müdürlüklerden istek gelmesi durumunda müdürlüklerin bilgisayar donanım ve yazılımı (MS Office, MS Windows, NetCad, AutoCad vb. paket programlar) ile ilgili fizibilite çalışması yaparak, ihtiyaçlarını belirlemek, ilgili müdürlüklere veya amirlere bilgi vermek, gerektiğinde teknik şartnamelerini hazırlamak, 
5) Belediyemizin internet ihtiyacını tespit edip, tedarik edilmesini sağlatmak, internet ayarlarını yapmak, çağdaş haberleşme ve bilgi alışverişini sağlamak, 
6) Belediyemizde ihtiyaç olan network veri hatlarını kurmak, bilgisayarları network, domaine, intranete bağlamak, 
7) Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan Network ve cihazları, Kesintisiz Güç Kaynaklarının sağlıklı çalışmasını sağlamak, bakım ve tamirlerini yapmak veya yaptırmak, 
8) Belediyemizde ihtiyaç olan bilgisayarlara Uygulama Yazılımlarımızın (MIS, GIS vb.) kurulumlarını ve ayarlarını yapmak, 
9) Amirlerden, diğer müdürlüklerden talep gelmesi durumunda wireless sistemini kurmak, devreye almak, güncellemelerini yapmak ve sürekli faal halde tutmak, 
10) Diğer müdürlüklerden istek gelmesi durumunda mobil cihazların exchange ve diğer program ayarlarını yapmak, devreye almak, 
11) Amirlerden, diğer müdürlüklerden istek gelmesi durumunda belediye bilgisayar donanım ve yazılım envanterini hazırlamak, 
12) Amirlerden, diğer müdürlüklerden istek gelmesi durumunda toplantı, seminer, fuar vb. organizasyonlarda sunum teknik ekipmanını kurmak, ayarlarını yapmak, hazır hale getirilmek, ayrıca Bilgi İşlem Müdürlüğü tanıtım faaliyetlerinin yapılmasına yardımcı olmak, 
13) Bilgisayar malzeme ihtiyaçlarını belirleyip, alınmasını sağlamak veya sağlatmak, 
14) Üst makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek, istenen analizleri yapıp, raporları sunmak.
2.2. Teknik Destek ve Bakım Onarım
· Arıza Giderme: Birimlerden gelen donanım arıza taleplerini "Hizmet Masası" üzerinden takip ederek yerinde veya teknik serviste onarmak.
· Periyodik Bakım: Sunucu odası iklimlendirme, UPS (Kesintisiz Güç Kaynağı), jeneratör ve bilgisayar sistemlerinin periyodik bakımlarını takip etmek.
· Sarf Malzeme Yönetimi: Yazıcı toneri, kartuş, kablo gibi sarf malzemelerin stok takibini yapmak ve verimli kullanılmasını sağlamak.
3. Sistem ve Network Bürosu
· Kablolama ve Altyapı: Bina içi ve binalar arası (Fiber optik, Cat6 vb.) ağ altyapısının sürekliliğini sağlamak.
· Sistem Odası Güvenliği: Sistem odasının fiziksel güvenliğini (giriş-çıkış kontrolü), yangın söndürme sistemlerini ve nem/sıcaklık takibini yapmak.
· IP Telefon ve Santral: Belediyenin IP santral altyapısını ve uç birim (telefon) kurulumlarını yönetmek.
3.1. Bilgi Güvenliği (Fiziksel Boyut)
· Uç Nokta Güvenliği: Bilgisayarların USB girişlerinin kontrolü, antivirüs yazılımlarının fiziksel kurulumu ve BIOS şifreleme gibi güvenlik önlemlerini uygulamak.
· Görüntü ve Ses Sistemleri: Belediye Meclis Salonu, toplantı odaları ve güvenlik kamera sistemlerinin (CCTV) donanımsal kurulum ve bakımını yürütmek.
4.Kalem ve İdari İşler Bürosu Görev, Yetki ve Sorumlulukları
Müdürlüğün en temel sorumluluğu, kurum içi ve kurum dışı iletişimi yasal standartlarda (Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik) yürütmektir.
· Evrak Akışı: Diğer birimlerden gelen arıza, talep veya bilgi formlarını Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden teslim almak ve müdüre sunmak.
· Kayıt ve Arşiv: Giden evrakların sayı ve tarih takibini yapmak, süresi dolan belgeleri Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği’ne göre tasnif ederek saklamak.
· Gizlilik: Bilgi İşlem, doğası gereği kritik verilere sahip olduğundan, gelen/giden evrakın gizlilik derecesini (Kişiye Özel, Gizli vb.) yönetmek.
· Bilgi Edinme Hakkı Kanunu çerçevesinde gerçek ve tüzel kişilerin taleplerine cevap vermek, 
· Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlamak, taşınır mal yönetmeliği ile ilgili iş ve işlemlerini, mutemetlik ve gerçekleştirme görevlisi işlerini yapmak, 
· Müdürlük taleplerini hazırlamak, gerektiğinde ihale dosyasını ve hak ediş dosyasını hazırlamak, 
· Müdürlükteki personelin maaş ile ilgili işlerini yapmak, 
· Müdürlükteki personelin harcırah ve yolluk ile ilgili işlerini yapmak,
· Müdürlük çalışanlarının gerekli konularla ilgili puantajlarını yapmak, 
· Haftalık, aylık, yıllık raporları hazırlamak, uzun/orta/kısa vadeli planlama ile ilgili Müdürlük makamına bilgi vermek, 
· Malî kontrolleri yapmak, 
· Üst amiri tarafından verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek.

4.1.Satın Alma ve İhale Hazırlık Süreçleri : Bilgi İşlem Müdürlüğü yoğun donanım ve yazılım alımı yapan bir birim olduğu için Kalem Bürosu, Mali Hizmetler ile teknik birim arasında köprü kurar.
· İhale Dosyası Hazırlama: Teknik personelin hazırladığı şartnameleri, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu’na uygun idari formlarla birleştirerek ihale dosyasını oluşturmak.
· Doğrudan Temin: Küçük ölçekli alımlarda (toner, kablo, mouse vb.) piyasadan teklif toplamak, piyasa fiyat araştırması tutanaklarını hazırlamak.
· Sözleşme Takibi: İhalesi biten işlerin sözleşmelerini imzalatmak, damga vergilerini kontrol etmek ve teslimat sürelerini (termin planını) takip etmek.
4.2.Personel ve İdari İşler
Müdürlük bünyesindeki personelin özlük haklarının takibi bu bürodadır.
· Puantaj ve İzinler: Personelin yıllık izin, mazeret izni ve sağlık raporlarını takip ederek İnsan Kaynakları Müdürlüğü’ne bildirmek.
· Görevlendirmeler: Teknik personelin dış saha (ek binalar, şantiyeler) görevlendirmelerini ve varsa harcırah işlemlerini düzenlemek.
· Eğitim Planlama: Personelin alması gereken siber güvenlik veya yazılım eğitimlerinin resmi yazışmalarını yürütmek.
[bookmark: _GoBack]4.3.Taşınır Mal ve Stok Kontrolü
Belediyeye ait teknolojik varlıkların takibi bu büronun sorumluluğundadır.
· Zimmet İşlemleri: Yeni alınan bilgisayar, telefon veya tabletlerin Taşınır Mal Yönetmeliği uyarınca personele zimmetlenmesi.
· Ambar Yönetimi: Yedek parça ve sarf malzemelerinin (harddisk, ram, toner vb.) giriş-çıkış kayıtlarını tutmak.
· Hurda ve Terkin: Kullanım ömrünü tamamlamış teknolojik cihazların (E-atık) mevzuata uygun şekilde kayıttan düşülerek imha veya geri dönüşüme gönderilmesi işlemlerini yürütmek.

3.4.Bütçe ve Performans Takibi
· Yıllık Bütçe: Müdürlüğün gelecek yıl yapacağı harcamaların (Yatırım ve Cari bütçe) taslağını hazırlamak.
· Stratejik Plan: Belediyenin 5 yıllık stratejik planındaki bilişim hedeflerini belirlemek ve teknolojik altyapıyı dijital dönüşüm hedeflerine uygun hale getirmek.



DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
İşbirliği ve Koordinasyon
· Kurum İçi: Diğer müdürlüklerden gelen teknik taleplerin "Hizmet Masası" (Help Desk) üzerinden alınması ve önceliklendirilmesi esastır.
· Kurum Dışı: Kamu kurumları (TÜBİTAK, Türksat vb.) ve yüklenici firmalarla olan ilişkiler müdürlükçe yürütülür.
İşbirliği ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esasları İşbirliği ve Koordinasyon 
Madde 13 – (a) Müdürlük içi işbirliği ve koordinasyon aşağıdaki gibi sağlanır. 
1) Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafından sağlanır.  
2) Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdüre iletilir.  
3) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder.  
4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz.  
5) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.  
(b) Müdürlükler arasında iş birliği ve koordinasyon aşağıdaki gibi sağlanır. 
1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdür’ün imzası ile yürütülür.  
(c)Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon aşağıdaki gibi sağlanır. 
1) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve  Başkan Yardımcısının parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür. 
2) Müdürlüğe havale edilen her türlü evrak ve dilekçe kayda geçirilip, müdür tarafından ilgili birime havale edilir.  
3) Havale edilmiş evrakı veya dilekçeyi alan personel, bu evrak veya dilekçeye mevzuata uygun olarak işlem yapar. Eğer evrakta bir eksiklik veya yanlışlık varsa Müdürün bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlış düzelttirilir veya eksiklik tamamlattırılır. Tamamlanamayacak veya düzeltilemeyecek bir yanlışlık veya eksiklik söz konusu olduğunda işlem yapılmaz.  
4) Birimler arasında yazışma, dosyalama, arşivleme gibi konularda standartlaşmaya gidilmesi için zaman zaman iş akış şemaları ve ölçümlemeler kontrol edilir. 
5) İmza karşılığı alınan veya elektronik ortamda evrak kayıt sistemi üzerinden müdürlüğe aktarılan evrak veya dilekçe, evrak kayıt sistemine kaydı yapıldıktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi için müdüre sunulur. Müdür tarafından ilgilisine havalesi yapılır. İlgilisi tarafından, teslim alınan evraka yasal süresi içinde gereği yapılır. 
6) Tüm işlemleri ve imzaları tamamlanan evrak, evrak kayıt sistemi üzerinden numara verildikten sonra ilgili yerlere gönderilmek üzere zimmet defterine kaydı yapılarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili müdürlüklere teslim edilir. 
7) Tüm işlemleri yapılarak ilgilisine gönderilen evrakların müdürlükte kalan sureti konusuna göre dosyasına konur. Arşiv mevzuatına uygun olarak belirli süre birim arşivinde saklandıktan sonra kurum arşivine devredilir. 
8) Yazışmalarda, Belediye Başkanı veya müdürlüğün bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısının denetim ve gözetiminde, Beykoz Belediye Başkanlığı İmza Yetkileri Yönergesi ve Yazışma Kuralları ile ilgili yönetmelik hükümlerine göre hareket edilir.
Müdürlüğün Uygulama Usul ve Esasları 
Madde 14 – (a)Bilgi İşlem Müdürlüğü bu yönetmelikteki ilkeler çerçevesinde olmak kaydıyla, müdürlüğün görev alanına giren iş ve işlemleri aşağıda belirtilen mevzuat hükümlerine uygun olarak yerine getirir. 
1) 5393 sayılı Belediye Kanunu, 
2) 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 
3) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 
4) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 
5) 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 
6) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 
7) 4857 sayılı İş Kanunu, 
8) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu, 
9) 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, 
10) 6245 sayılı Harcırah Kanunu, 
11) 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, 
12) 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 
13) 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu,  
14) 5651 sayılı “İnternet Ortamında Yapılan Yayınların Düzenlenmesi ve Bu Yayınlar Yoluyla İşlenen Suçlarla Mücadele Edilmesi Hakkında Kanun”, 
15) 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu, 
16) İç Kontrol ve Ön Malî Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar hakkında Yönetmelik, 
17) Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, 
18) Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik, 
19) Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik, 
20) Mahalli İdareler Harcama Belgeleri Yönetmeliği, 
21) İlgili bakanlıkların tebliğ ve genelgeleri ve ilgili diğer mevzuatlar.
BEŞİNCİ BÖLÜM 
Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar 
MADDE 15 – (a) Bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri uygulanır. 
Yürürlük 
MADDE 16 – (a) Bu yönetmelik, Beykoz Belediye Meclisi tarafından kabulü ve Beykoz Belediyesi’nin internet sitesinde ilanı ile yürürlüğe girer. 
MADDE 17 – (a) Bu yönetmelik hükümlerini Beykoz Belediye Başkanı yürütür.


