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MUSKi GENEL MUDURLUGU
BILGI iISLEM DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amac1; Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Bilgi
Islem Dairesi Baskanliginin teskilat yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarini belirleyerek, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge; MUSKI Genel Miidiirliigii Bilgi Islem Dairesi Baskanligi’nin
Kurulus, Gorev ve Calisma diizenine iliskin ilke ve kurallar1 kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yénerge; MUSKI Genel Kurulunca onaylanan Mugla Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Y8netmeligine uygun olarak diizenlenmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu ydnergede gecen;
Bagkanlik : Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,
Bagkan : Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
Genel Kurul : Mugla Biiytiksehir Belediye Meclisini,
Kurum : Mugla Su ve Kanalizasyon Genel Midiirliigiind,
Yonetim Kurulu : MUSKI Genel Miidiirliigii Y6netim Kurulunu,
Genel Mudur : MUSKI Genel Miduriing,
Genel Midir Yardimeisi : MUSKI Genel Miidiir Yardimcisini,
Daire Bagkanligi : Bilgi Islem Dairesi Baskanligini,
Daire Baskani : Bilgi Islem Dairesi Baskanini,
Mudarlik : Bilgi Islem Dairesi Baskanligi’na bagl Mudurltkleri,
Seflik :Yazilim ve Donanim Sube Midiirligine ve Cografi Bilgi
Sistemleri Sube Miidiirliigiine bagh seflikleri,
Birim : Sefliklere bagli birimleri
IKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 5- (1) MUSKI Genel Miidiirliigii’niin 2560 sayili kurulus kanunu ile 5018 sayil
Kanunlarla belirlenen hizmetlerini, goérev ve sorumluluklarini yerine getirebilmesi igin
organizasyon yapist igerisinde tanimlanan tiim birimlerindeki bilisim sistemlerinin
gerceklestirilmesi icin Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 teskilatlandirilmistir.

Teskilat Yapisi

MADDE 6- (1) MUSKI Genel Kurulunca onaylanan teskilat semasma gore Genel Mudur
Yardimciligina bagli bulunan Daire Bagkanligimiz Yazilim ve Donanim Sube Miidiirligii, Cografi
Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigii ile bagli birimlerden olusturulmustur.

(2) Daire Bagkanliginin sorumluluk sahasi, memuriyet mahalli, Genel Miidiirligiin hizmet verdigi
Mugla Ilinin tiim ilge ve mahalleleridir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Bilgi Islem Daire Baskanhgmin Gorevleri;

MADDE 7- (1) Kurumun tim bilgi teknolojileri altyapisinin (sunucular, aglar, donanim, IP
telefon, kamera vb.) planlanmasini, kurulumunu, yénetimini ve sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

a)

b)

c)

Kurumun is stire¢lerinde kullanilan mevcut yazilimlari ve uygulamalar1 yonetmek, gerekli
glincellemeleri yapmak.

Ihtiyag duyulan yeni uygulama veya yazilmlarin tespitini yapmak, gelistirilmesini
saglamak veya satin almak.

Kurumun dijital doniisiim streclerini koordine etmek, teknolojik yenilikleri entegre ederek
is verimliligini artirmak.

¢) Kurumun veri giivenligini saglamak, siber saldirilara karsi 6nlemler almak, veri koruma

d)
e)
f)

9)

h)

politikalarini belirlemek ve uygulamak.

Kurumda {iretilen verilerin giivenli bir sekilde saklanmasi, yedeklenmesi ve gerektiginde
erisim saglanmasi; veri tabani yonetimi siire¢lerinin siirdiiriilmesini saglamak.

Kurum personeline teknik destek saglamak, donanim ve yazilim sorunlarina ¢6zim
getirmek; arizalar1 hizli bir sekilde gidermek ve gerekli bakim islemlerini yapmak.
Kurum personelinin bilgi teknolojileri konusunda bilgi sahibi olmas1 igin egitimler
diizenlemek, teknolojiyi etkin kullanmalar1 i¢in rehberlik yapmak.

Guncel bilgi teknolojileri takip ederek kuruma uyarlanabilir ¢ozimler sunmak, yeni
projeler gelistirmek ve uygulamak.

g) Bilgi teknolojileri ihtiyaclarina yonelik {iriin ve hizmetleri satin almak, ihale siire¢lerinde

teknik sartname hazirlama gibi islemlerle ilgili birimlere destek vermek.
SCADA sistemini tasarlamak, kurulumu ve isletmeye alinmasini saglamak; guvenli ve
kesintisiz ¢aligmasi i¢in bakim ve onarim iglemlerini yapmak.

1) Kurumun sorumluluk alani i¢indeki altyapilar i¢in mekansal verilerin toplanmasini ve

i)
)

K)

giincellenmesini 1lgili Daire Bagkanliklariyla koordinasyon saglayarak diizenli olarak
yonetilmesini saglamak.

Birimler tarafindan olusturulan sayisal veya mekansal verileri Cografi Bilgi Sistemi (CBS)
platformuna entegre etmek, veri paylasimini saglamak.

Biitcede 0Odenegi tahsis edilmis olan, her tirlii satin alma ve ihale islemlerini
yapmak/yaptirmak

Genel Midur ve/veya bagli bulundugu Genel Miidur Yardimcisinin verdigi diger gorevleri
yapmak.

Daire Baskanimin Gorev ve Sorumluluklari;

MADDE 8- (1) Daire Baskani, Bilgi islem Dairesi Baskanligi’'min genel yonetiminden ve
koordinasyonundan sorumludur. Bu kapsamda asagidaki gorevleri yiiriitiir:

a)
b)
c)
¢)
d)
€)
f)
9)

Daire bagkanligina bagl tum birimlerin etkin ve verimli caligmasini saglamak.

Stratejik planlar, bltgeler ve yillik caligma programlarini hazirlamak ve uygulamak.
Kurum politikalarina ve ilgili mevzuata uygun olarak daire faaliyetlerini yonetmek.

Ust yonetim ile daire arasinda koordinasyonu saglamak, diizenli raporlamalar yapmak.
Personelin performansini degerlendirmek, gelisimlerini desteklemek.

Bilgi giivenligi, kalite yonetimi ve hizmet siirekliligi ilkelerine uygun hareket etmek.
Kurum dis1 paydaslarla teknik is birliklerini yiritmek ve temsil gorevini yerine getirmek.
Mevzuat cercevesinde, Genel Mudur ve bagli oldugu Genel MidUr Yardimcisi tarafindan
verilen diger gorevleri yliriitmek.
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Yazilim ve Donanim Sube Miidiirliigiiniin Gorevlerti;
MADDE 9- (1) Yazilim ve Donanim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri;

a)
b)
c)

¢)

Kurum birimlerinin is sureglerini kolaylastiracak ve hizmet kalitesini artiracak yeni
yazilimlar gelistirmek veya digaridan temin etmek.

Gelistirilen ~ veya kullanilan yazilimlarin performansini izlemek, glncellemelerini
yaptirmak ve kullanict geri bildirimlerine gore iyilestirilmesini saglamak.

Kurum i¢indeki yazilim projelerinde proje yonetimi yontemlerini uygulamak ve yazilim
gelistirme dongiisiinii etkin bir sekilde yonetmek.

Kurum hizmetlerini dijitallestirmek amaciyla web tabanli ve mobil uygulamalarin

gelistirilmesini ve/veya iyilestirilmesini saglamak.

d)
€)
f)
9)

g

Kurum hizmetlerinde kullanilan bilgisayarlar, yazicilar, sunucular, ag cihazlari ve diger
donanimlarin tedarik, kurulum ve diizenli bakim siire¢lerini yiiriitmek.

Kullanicilarin teknik donanim ihtiyaglarimi analiz ederek ihtiyaclara uygun c¢ozimler
gelistirmek.

Donanim envanterini giincel tutmak, diizenli olarak kontrol etmek ve teknolojik dmriinii
doldurmus cihazlarin yenilenmesi siireclerini planlamak.

Donanim arizalarini hizli bir sekilde tespit edilmesini ve ¢oziilmesini saglamak, gerekirse
yedek cihazlarla kesintisiz hizmet saglanmasini koordine etmek.

Kurumun sunucularinin, veri merkezinin ve ag altyapisinin, yonetilmesini ve giincel

tutulmasini saglamak.

h)

Veri yedekleme ve felaket kurtarma streclerini yonetmek, sistemlerin is siirekliligini
saglamak.

1) Sistem performansini artirmak igin diizenli bakim ve performans testleri yapmak veya
yaptirmak.

i)
)
K)
1)

Kurumun igi ve dis1 iletisim aglariin (internet, intranet) kesintisiz ¢alismasini saglamak.
Kurumun bilgi islem altyapisindaki yazilim ve donanimlari siber tehditlere kars1 koruyacak
giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Kullanici erisim yetkilerini yonetmek, sifre politikalarini belirlemek ve uygulatmak.
Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hukimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Baskani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Yazilim ve Donanmim Sefliginin Gorevleri;
MADDE 10- (1) Yazilim ve Donanim Sube Sefliginin gorevleri;

a)
b)

e)
f)
9)

-

g)

h)

Sefligin giinliik is planlarmi diizenlemek ve personelin gérevlerini koordine etmek.
Yazilim ve donanim taleplerini takip etmek, onceliklendirmek ve ilgili ekiplerle
paylasmak.

Seflik tarafindan ydrtulen yazilim ve donanim projelerinde operasyonel destek saglamak.
Proje ilerlemelerini izlemek, raporlamak ve gerektiginde miidiire bilgi vermek.
Kullanicilarin yazilim ve donanim arizalarina iliskin taleplerini almak ve ¢6ziim streclerini
organize etmek.

Teknik destek ekibinin islerini koordine ederek sorunlarin hizlica ¢6zilmesini saglamak.
Kurum blinyesindeki donanim cihazlarinin envanterinin giincel tutulmasini saglamak.
Yeni donanim taleplerini degerlendirmek ve raporlamak.

Kurum yazilimlarinda yapilacak guincellemelerin planlanmasini ve test sureclerini
denetlemek.

Yazilim performansi ve kullanict memnuniyetine iliskin geri bildirimleri toplamak.

Seflik personelinin gérev dagilimini yapmak ve is siireglerini denetlemek.

Personelin ihtiya¢ duydugu teknik egitimlerin planlanmasina katki saglamak.

Teknik sorunlar ve ¢dziim suregleri hakkinda diizenli bilgi paylasimi yapmak.

Sistem giivenligine yonelik politika ve prosedurlerin uygulanmasini saglamak.

Kullanict yetkilendirme ve erisim taleplerini kontrol ederek ilgili birimlere iletmek.

Diger birimlerle yazilim ve donanim ihtiyag¢larina yonelik is birligi yapmak.

Yazilim ve donanim konularinda dis tedarikgilerle iletisim sireclerini desteklemek.
Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Mevzuat cergevesinde, bagli Sube Miduru ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.
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Yonetim Bilgi Sistemleri Biriminin Gorevleri;
MADDE 11- (1) Yonetim Bilgi Sistemleri Biriminin gorevleri;

a)
b)
c)
%)
d)
€)
f)

9)

)

h)

Birimlerinin ihtiyaglarin1 analiz ederek uygun yonetim bilgi sistemlerini tasarlamak,
kurulumlarin1 gergeklestirmek veya gerceklesmesini saglamak.

Farkli birimler arasindaki veri akisini saglayacak entegre sistemler gelistirmek veya
yaptirmak.

Kurulan sistemlerin kullanict dostu araytzlere ve islevsellige sahip olmasini saglamak
veya saglatmak.

Kurum genelindeki operasyonel ve yonetsel verilerin merkezi bir sistemde toplanmasini
saglamak veya saglatmak.

Verilerin diizenli, dogru ve eksiksiz bir sekilde islenmesini ve depolanmasini yonetmek.
Veri analizi ve raporlama araglarini kullanarak karar vericilere gerekli bilgileri sunmak.
Kurum {ist yonetimi ve birimler i¢in ihtiya¢ duyulan diizenli ve 6zel raporlar1 hazirlamak
veya hazirlanmasini saglamak.

Yonetim bilgi sistemlerinin diger bilgi islem altyapilart (CBS, SCADA, ERP vb.) ve
yazilimlarla entegrasyonunu saglamak veya saglanmasi icin gerekli analizleri ¢ikararak
entegrasyonu saglatmak.

Veri paylasimi ve biitiinltigii i¢in sistemler arasi koordinasyonu kurmak veya kurulmasini
saglamak.

Kurum birimlerinin operasyonel ihtiyaclarina uygun 6zel yazilimlar ve uygulamalar
gelistirmek veya gerekli analizleri yaparak gelistirilmesini saglamak.

YOnetim bilgi sistemlerinde kullanilan yazilimlarin bakimini, giincellemelerini ve
iyilestirmelerini gerceklestirmek veya gergeklestirilmesini saglamak.

Sistemlere erisim yetkilendirme politikalarini olusturmak ve uygulamak.

Kurum personeline yonetim bilgi sistemlerini etkin bir sekilde kullanmalari igin egitimler
duizenlemek.

Kullanicilar tarafindan bildirilen sorunlara ¢6ziim tretmek ve teknik destek saglamak.
Sistem kullanimina iligkin doklimantasyon ve kilavuzlar hazirlamak.

Sistemlerin kesintisiz ¢alismasi i¢in bakim ve glincellemeleri planlamak.

Yonetim bilgi sistemleri alanindaki yeni teknolojileri takip ederek, kurum icin uygun
cozlmleri hayata gecirmek.

Yeni teknolojik uygulamalari arastirmak mevcut sistemlerle entegre etmek veya edilmesini
saglayarak siiregleri iyilestirmek.

Yonetim bilgi sistemlerinin, ilgili yasal dizenlemelere ve kurum politikalarina uygun
sekilde igletilmesini saglamak.

Kisisel verilerin korunmasi ve bilgi giivenligi konularinda gerekli 6nlemleri almak.
Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu Sube Sefi, Sube MUdiri ve Daire Bagkani tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

Teknik Servis Biriminin Gorevleri;
MADDE 12- (1) Teknik Servis Biriminin gorevleri;

a)

b)

Birimlerin ihtiyaglarini analiz ederek uygun bilgisayar, yazici, tarayici, kamera, IP telefon,
video konferans sistemi ve diger donanim gereksinimlerini belirlemek.

Ihtiyag duyulan donanimin satin alma streclerini koordine etmek ve temin edilen
cithazlarin kurulumunu gerceklestirmek.
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%)
d)
e)
f)

9)

i)
)
K)
1)

)
$)
t)

u)

Teknolojik gelismeleri takip ederek, kurum i¢in en uygun ve ekonomik donanim
¢ozlmlerini sunmak.

Kurum biinyesinde kullanilan bilgisayarlar, yazicilar, tarayicilar, kameralar, IP telefon,
video konferans sistemleri ve diger donanim ekipmanlarinin kurulumunu, periyodik
bakimini yapmak veya yapilmasini saglamak, sorunsuz ¢aligsmasini saglamak.

Arizali cihazlarin hizli bir sekilde tamir edilmesini veya yenilenmesini saglamak.

Bakim ve onarim stireglerinin diizenli kayitlarini tutarak cihazlarin gegmis performansini
izlemek.

Kurumda kullanilan tim donanimlarin detayli bir envanterini olusturmak ve gincel
tutmak.

Donanim kullanim siirelerini takip ederek, ekonomik 6miirlerini tamamlayan cihazlarin
yenilenmesini planlamak.

Eskiyen veya kullanilmayan cihazlarin uygun sekilde bertaraf edilmesi veya geri
doniisiimiinii saglamak.

Kurum personelinden gelen donanim sorunlarina iliskin ¢agrilar1 alarak hizli ¢éziimler
uretmek.

Kullanicilarin donanim ekipmanlarini verimli kullanabilmeleri icin rehberlik ve egitim
saglamak.

Teknik servis taleplerini 6ncelik sirasina gore degerlendirmek ve ¢ozim surecini izlemek.
Yazicilarin toner ve sarf malzemesi ihtiyaglarini takip ederek temin siireglerini organize
etmek.

Cevre birimlerinin performansini artirmak igin diizenli kontrol ve bakim iglemleri yapmak.
Hizmetin kesintisiz devam etmesi igin gerekli durumlarda kullanilmak Uzere yedek
donanim bulundurmak.

Ariza durumunda, yedek cihazlarla hizli bir sekilde sistemin devamliligini saglamak.
Donanim sistemlerinde olusabilecek acil durumlarda (elektrik kesintisi, cihaz arizasi vb.)
hizli miidahalede bulunmak.

Sistem kesintilerini minimum stirede ¢6zmek igin gerekli ekip ve malzemeleri organize
etmek.

Donanim Ve teknik servis faaliyetlerine iliskin diizenli raporlar hazirlamak ve (ist yonetime
sunmak.

Ariza tirleri, ¢c6zum sureleri ve kullanict memnuniyeti ile ilgili verileri analiz ederek
hizmet kalitesini artirmak.

Kurum hizmetlerinin kesintisiz devam etmesi igin kritik donanimlara yonelik is siirekliligi
planlar1 gelistirmek.

Donanim kullanimi sirasinda is sagligi ve giivenligi standartlarini uygulamak.

Kullanilan tim cihazlarin ilgili teknik ve yasal standartlara uygun olmasini saglamak.
Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu Sube Sefi, Sube Mduril ve Daire Bagkani tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

Ag ve Sistem YoOnetimi Biriminin Gorevleri;
MADDE 13- (1) Ag ve Sistem Yonetimi Biriminin gorevleri;

a)

b)
c)

Kurum biinyesindeki tiim yerel alan aglar1 (LAN), genis alan aglar1 (WAN) ve kablosuz
aglarin (Wi-Fi) tasarimi, kurulumu ve yonetimini saglamak.

Yeni ag baglantilari olusturmak ve mevcut ag altyapisini genisletmek veya iyilestirmek.
Ag cihazlarinin (switch, router, firewall vb.) konfigiirasyonunu yapmak ve guncel tutmak.
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¢)

d)
€)

f)
9)

g
h)

dd)
ee)

99)

Kuruma ait fiziksel ve sanal sunucularin kurulumu, yapilandirilmasi ve isletilmesini
saglamak.

Sunucularin performansini izlemek, optimize etmek ve diizenli bakimini yapmak.
Sunucularda galisan isletim sistemleri ve uygulama yazilimlarini glincellemek ve glivenlik
aciklarini kapatmak veya kapatilmasini saglamak.

Kurum veri merkezinin kesintisiz ¢alismasini saglamak, gu¢, sogutma ve ¢evresel kosullari
dizenli olarak izlemek.

Veri merkezindeki cihazlarin dizenli bakimini yapmak ve yedekleme sistemlerini
denetlemek.

Felaket kurtarma (disaster recovery) planlarini olusturmak ve test etmek.

Felaket kurtarma senaryolar1 i¢in yedekleme sistemlerinin testlerini dizenli araliklarla
gerceklestirmek.

Kurum aglarin1 ve sistemlerini siber tehditlere karsi koruyacak guvenlik politikalarini
olusturmak.

Guvenlik duvar (firewall), saldir1 tespit ve dnleme sistemleri (IDS/IPS) gibi araglarin
yapilandirilmasini ve yonetimini saglamak.

Sifreleme, VPN ve erisim kontrol sistemleri ile veri giivenligini saglamak.

Kurum personelinin sistem ve ag kaynaklarina erisim yetkilerini diizenlemek ve yonetmek.
Aktif Dizin (Active Directory) veya benzeri dizin hizmetleri kullanarak kullanict
hesaplarini ve yetkilerini kontrol etmek.

Kurum aginda veri trafigini analiz ederek darbogazlar1 ve performans sorunlarini tespit
etmek.

Trafigi optimize etmek i¢in ag cihazlarini ve ayarlarini yapilandirmak.

Gecikme, paket kaybi gibi sorunlara kars1 6nlemler almak ve ¢oziim gelistirmek.

Kuruma ait tim kritik verilerin ve sistemlerin diizenli olarak yedeklenmesini saglamak.
Sistem arizas1 veya veri kayb1 durumunda kurtarma sureclerini yonetmek.

Kurum ag ve sistem altyapisini stirekli izlemek ve olas1 sorunlara erken midahale etmek.
Sistem arizalarini en kisa strede tespit ederek ¢ozim stireclerini organize etmek.

[zleme araglar1 kullanarak performans raporlart hazirlamak.

Sanal sunucularin ve sanal masaisti ortamlarinin (VMware, Hyper-V vb.) yonetimini
yapmak.

Bulut ve sanallastirma ortamlarinin giivenligini ve performansini optimize etmek.
[letisim altyapisinda meydana gelebilecek sorunlara hizli ¢dziimler iiretmek.

Sistem ve ag Uzerindeki tim faaliyetlerin kaydini tutarak log yonetimi sireglerini
yurutmek.

Log kayitlarini diizenli olarak analiz ederek giivenlik ihlallerini tespit etmek ve yetkisiz
erisim girisimlerine hizli miidahale etmek.

Yasal diizenlemelere uygun sekilde log kayitlarini saklamak.

Kurum personeline ag ve sistem kullanim1 konusunda teknik egitimler diizenlemek.
Kullanicilarin sistem ve ag kaynaklariyla ilgili sorunlarina teknik destek saglamak.
Sistem kullanim kilavuzlari ve prosedurleri hazirlamak.

Ag ve sistem yonetimi konusundaki yeni teknolojik gelismeleri takip ederek mevcut
altyapiy1 gelistirmek.

Kurum hizmetlerini daha verimli hale getirecek yenilik¢i ¢ozimleri arastirmak ve
uygulamak.

Ag ve sistem performansina iliskin diizenli raporlar hazirlamak ve Ust yonetime sunmak.
Tespit edilen eksiklikler ve gelistirilmesi gereken alanlarla ilgili 6nerilerde bulunmak.
Kurum icin uygun mail sunucusu (Microsoft Exchange, Zimbra, Postfix vb.) yazilimimi
secmek ve kurulumunu yapmak.
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88)
hh)
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uu)

ua)
VV)

yy)

22)
aaa)

bbb)

cce)

GGe)

Sunucunun ag altyapisina entegre edilmesini saglamak ve gerekli DNS ayarlarini (MX,
SPF, DKIM, DMARC) yapilandirmak.

E-posta adresleri icin kullanici hesaplarini olusturmak, yapilandirmak ve ayrilan
personelin hesaplarini kapatmak.
Kullanict hesaplarinin erisim yetkilerini diizenlemek ve gerekirse gruplar/dagitim listeleri
olusturmak.

Hesaplarla ilgili sifre sifirlama ve kullanici destegi saglamak.

Gelen ve giden e-postalar1 Kurumsal iletisim kurallarina uygun sekilde filtrelemek, e-posta
politikalarmi1 uygulamak ve kotii amagli yazilimlara, spam igeriklere ve kimlik avi
saldirilarina kars1 korumak i¢in antiviriis ve antispam yazilimlarini entegre etmek.
E-posta iletisiminde sifreleme protokollerini (SSL/TLS) uygulayarak giivenli veri
aktarimini saglamak.

Yetkisiz erisimlere kars1 giivenlik duvari ve IP bazli erisim kisitlamalarini1 uygulamak.
Gelen ve giden e-posta trafigini izlemek, kapasite kullanimini analiz etmek ve olasi
darbogazlar1 6nlemek.

E-posta sunucusunda kota sinirlamalari belirlemek ve kullanicilar i¢in depolama alanlarini
diizenlemek.

Coklu alan adi (domain) destegi gerekiyorsa bu yapilandirmay: gerceklestirmek.

Mail sunucusundaki tiim e-posta verilerinin yasal diizenlemelere uygun sekilde diizenli
olarak arsivlenmesini ve yedeklenmesini saglamak.

Veri kaybi durumunda yedekten geri yukleme islemlerini hizli bir sekilde
gerceklestirebilecek prosediirleri olusturmak.

Felaket kurtarma planlarini test ederek, e-posta hizmetinin kesintisiz ¢aligmasini garanti
altina almak.

Uzun sureli veri depolama politikalari olusturarak eski e-postalarin givenli bir sekilde
saklanmasini yonetmek.

Arsivlerden belirli kriterlere gore e-postalar1 hizlica geri getirebilecek arama ve raporlama
sistemlerini kurmak.

Mail sunucusunun islemci, bellek ve disk kullanimini izleyerek performans sorunlarini
onceden tespit etmek.

Sunucu kapasitesini artirmak veya optimize etmek icin gerektiginde yukseltmeler
gerceklestirmek.

Kullanic1 deneyimini etkileyen gecikme veya erisim sorunlarina hizli miidahale etmek.
Mail sunucusunun, kisisel verilerin korunmasi kanunu (KVKK) ve diger ilgili yasal
diizenlemelere uygun sekilde yonetilmesini saglamak.

Mail sunucusunda olusan erigim sorunlari, gecikmeler veya hata mesajlarina hizli gozumler
uretmek.

Mail sunucusu yazilimini diizenli olarak giincelleyerek giivenlik agiklarini kapatmak.
Sistem Ozelliklerini artirmak i¢in yazilim veya donanim yikseltmelerini planlamak ve
uygulamak.
Kullanicilart ~ yeni politikalar, glncellemeler veya bakim c¢alismalari hakkinda
bilgilendirmek.

Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢calisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,
Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu Sube Sefi, Sube MUduru ve Daire Bagkani tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.
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Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri;
MADDE 14- (1) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri;

a)  Daire Bagkanliginin yillik bltge planlamasini yapmak ve butge kullanimini takip etmek.

b)  Mali kaynaklarin etkin, verimli ve yasalara uygun sekilde kullanilmasini saglamak.

c)  Gider takibini yapmak, mali raporlar hazirlamak ve daire baskanina sunmak.

¢)  Daire Baskanliginin ihtiyaglarini belirlemek ve uygun tedarik stireclerini planlamak.

d)  Satin alma islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.

e) Daire Baskanliginin i¢ ve dis iletisim sureclerini koordine etmek, calisanlarin verimli
calismasini desteklemek.

f)  Daire Baskanligina bagli personellerin izin, vardiya ve puantaj islemlerini takip etmek.

g) Resmi yazismalar1 zamaninda ve dogru sekilde hazirlamak ve takip etmek.

g)  Evraklarin arsivlenmesini ve saklanmasini saglamak.

h)  Subenin ginlik isleyisini organize etmek ve yonetmek.

1) SCADA ve CBS birimlerine baglh personelin gérev dagilimini yapmak ve koordinasyonu
saglamak.

i) s sureclerini verimli bir sekilde yiiritmek icin ¢alisma planlari olusturmak.

), Sistemlerin Kkesintisiz ¢alismasini saglamak ve gerektiginde iyilestirme ¢aligmalarini
koordine etmek.

k)  SCADA sistemlerinde veri biitiinliigiinii ve giivenligini saglamak i¢in gerekli dnlemleri
almak.

) Sistem arizalarinin hizli bir sekilde giderilmesini saglamak ve ilgili ekipleri yonlendirmek.

m)  Verilerin glincel, dogru ve glvenli bir sekilde saklanmasini saglamak.

n)  CBS tabanli analiz ve haritalama ¢alismalarin1 koordine etmek.

0)  CBS uygulamalarinin kurum iginde etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak ve egitim
programlari diizenlemek.

0)  CBSileilgili yeni teknolojilerin ve yazilimlarin sisteme entegrasyonunu saglamak.

p) SCADA ve CBS ile ilgili projelerin planlanmasi, yurutilmesi ve sonuglandirilmasini
saglamak.

r Sube icin gerekli insan kaynagi, bltce ve teknik ekipmanlar1 planlamak ve yonetmek.

s)  Mevcut kaynaklarin verimli kullanilmasini saglamak.

s)  SCADA ve CBS sistemlerinin performans: hakkinda Ust yonetime diizenli raporlar
sunmak.

t) Sube faaliyetleri ile ilgili analiz ve degerlendirmeleri hazirlayarak yonetime iletmek.

u)  Dis paydaslar ve diger kurumlarla iletisimi ve is birligini saglamak.

U)  SCADA ve CBS ekiplerinde ¢alisan personelin egitim ihtiyaglarini belirlemek ve gerekli
egitimleri diizenlemek.

v)  Personelin mesleki gelisimini desteklemek ve motivasyonlarint artirmak.

ww) SCADA ve CBS faaliyetlerinin yasal dizenlemelere ve standartlara uygun sekilde
yiirlitiilmesini saglamak.

xX) Denetimlere hazir olmak ve sube faaliyetlerinin seffaf bir sekilde yirutilmesini saglamak.

yy) SCADA ve CBS sistemlerinde ortaya ¢ikabilecek teknik ve operasyonel riskleri analiz
etmek ve Onleyici tedbirler almak.

zz) Olaganiistii durumlarda kriz yonetimi planlarini uygulamak.

aaa) SCADA ve CBS alanindaki yeni teknolojileri takip ederek subenin bu teknolojilere
uyumunu saglamak.

bbb) Sistemlerin verimliligini artirmak igin inovatif ¢ozumler gelistirmek.

ccc) Subenin ve personelin performansini diizenli olarak degerlendirmek.

¢cce) Performans hedeflerine ulasmak igin stratejik kararlar almak ve iyilestirme streclerini

baslatmak.
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ddd) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hikimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Baskani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Cografi Bilgi Sistemleri Sube Sefliginin Gorevleri;
MADDE 15- (1) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Sefliginin gorevleri;

a)
b)
c)
%)
d)

e)

S)
$)

)

SCADA ve CBS sistemlerinin dlzenli olarak izlenmesini, performanslarinin
degerlendirilmesini ve gerekli miidahalelerin yapilmasini saglamak.

Sistemlerin surekli ve verimli ¢alismasimi temin etmek icin teknik ekiplerle is birligi
yapmak.

SCADA sistemlerinden altyapiya dair verilerin toplanmasini, diizenlenmesini ve analiz
edilmesini saglamak.

CBS verilerinin diizenli olarak gilincellenmesi ve dogru bir sekilde sunulmasini koordine
etmek.

SCADA ve CBS birimlerinde ¢alisan personelin is dagilimin1 yapmak ve ¢alismalarini
denetlemek.

SCADA ve CBS birimlerinde galisan personelin egitim ihtiyaclarini belirlemek ve gerekli
egitim programlarini diizenlemek.

SCADA ve CBS sistemlerinin periyodik bakim planlarini olusturmak ve uygulanmasini
saglamak.

Donanim ve yazilim giincellemelerinin zamaninda yapilmasini koordine etmek.

SCADA ve CBS kullanicilarinin karsilastigi sorunlarin ¢6zumu icin destek saglamak.
Kullanicilarin ihtiyaglarina uygun yeni 6zellikler gelistirilmesini organize etmek.
Kullanici erisim yetkilerini belirlemek ve guivenlik agiklarini tespit ederek énlem almak.
SCADA ve CBS sistemlerini entegre bir sekilde yoneterek altyap1 hizmetlerinin cografi
analizlerle desteklenmesini saglamak.

Verilerin analiz edilip gorsellestirilmesi i¢in haritalar ve raporlar hazirlamak.

SCADA ve CBS sistemlerine yonelik projeleri planlamak, uygulamak ve sonuglarini
degerlendirmek.

SCADA ve CBS sistemlerine yonelik teknolojik yenilikleri takip etmek.

Sistemi giincel tutmak icin yeni yazilim ve donanim ¢zimleri dnerilerinde bulunmak.
Ust yonetimi ve ilgili birimleri sistem performansi ve iyilestirme onerileri hakkinda
bilgilendirmek.

Muhasebe islemlerinin dogru ve eksiksiz bir sekilde yirttlmesini koordine etmek.
Daire blnyesindeki harcamalar1 Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi ile koordineli
gerceklestirmek.

Mal ve hizmet alimlarinin sézlesme asamasindan teslim asamasina kadar takibini
saglamak.

Daire baskanliginin stok takibini yapmak ve ihtiya¢ duyulan malzeme alimlarini organize
etmek.

Mali kontrolleri gergeklestirmek, uygunsuz ddemeleri énlemek ve diizeltmek.
Odeneklerin etkin kullanilmasmi denetlemek ve ihtiyac halinde ek bitce taleplerini
koordine etmek.

Daire baskanliginca tespit edilen ve ihale edilecek olan malzeme ve hizmet ihtiyaclarinin
thaleye hazirlik islemlerini gergeklestirmek ve takibini saglamak.

Satin alma islemlerini Kamu Thale Kanunu'na uygun sekilde gergeklestirmek ve tedarikci
sOzlesmelerini takip etmek.

Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Mevzuat cercevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Bagkan1 tarafindan verilen
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diger gorevleri yapmak.

SCADA Biriminin Gorevleri;
MADDE 16- (1) SCADA Biriminin gorevleri;

a)

b)

f)

9)

g
h)
i)
)
)

n)
0)
0)

9

$)

Kurumun hizmetlerinde kullanilmak tzere SCADA sistemlerinin projelendirilmesi ve
kurulmasini saglamak.

SCADA sistemlerinin altyap1 ve donanim ihtiyag¢larin1 belirlemek ve teminini koordine
etmek.

Yeni sistemlerin  mevcut altyapiya entegrasyonunu planlamak, uygulamak veya
uygulanmasini saglamak.

Altyapr sistemlerinin SCADA sistemi Uzerinden 7/24 izlenmesini saglamak.

Acil durumlarda uzaktan kontrol ve muidahale etmek veya edilmesi icin saha ekipleri ile
gerekli koordinasyonu saglayarak hizli aksiyon alinmasini saglamak.

Sistem performansini surekli izlemek, verileri analiz ederek hizmet verimliligini artiracak
onlemler gelistirmek.

SCADA sistemlerinden gelen alarm ve uyarilar1 degerlendirmek, sorunlari hizlica tespit
edip midahale etmek veya edilmesi icin saha ekipleri ile gerekli koordinasyonu saglamak.
Teknik ekiplerin ariza durumlarina yonelik ¢calismalarini koordine etmek.

Sistem arizalarinin tekrarlanmamasi icin kalic1 ¢oziimler gelistirmek.

SCADA sistemlerinde kullanilan donanim ve yazilimin dizenli bakimin1 yapmak veya
yaptirmak.

Yazilim giincellemelerini takip ederek sistemin en son surimlerle ¢aligmasini saglamak.
Planli bakim islemlerini organize ederek, sistemlerin kesintisiz hizmet verebilmesi igin
onlemler almak.

Kullanict sorunlarini ¢zmek igin teknik destek saglamak ve ¢6ziim 6nerileri sunmak.
Yeni teknolojilerin entegrasyonu konusunda ekibi bilgilendirmek ve yonlendirmek.
SCADA sistemlerini kurumun diger altyap: ve bilgi sistemleriyle entegre etmek veya
edilmesini saglamak.

Yeni SCADA projeleri gelistirmek veya gelistirilmesini saglamak ve bunlar1 mevcut
sistemlerle uyumlu hale getirmek.

Projelerin zamaninda ve butce dahilinde tamamlanmasini saglamak.

SCADA sistemlerinden elde edilen verilerle diizenli raporlar hazirlamak.

Raporlar1 ist yonetime sunarak, altyap: yonetiminde karar almay1 desteklemek.

SCADA teknolojisindeki yenilikleri ve gelismeleri takip etmek.

Yeni teknolojilerin kurum sistemlerine entegrasyonunu degerlendirmek ve Oneriler
sunmak.

Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu Sube Sefi, Sube MUdiru ve Daire Bagkani tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

SCADA lzleme Biriminin Gorevleri;
MADDE 17- (1) SCADA izleme Biriminin gorevleri;

a) SCADA sistemleri iizerinden su ve kanalizasyon altyapisina ait istasyon, terfi merkezi,

depo vb. izleme noktalarinin anlik verilerini takip etmek.

b) Gelen uyari, alarm ve ariza bildirimlerini zamaninda analiz ederek ilgili teknik birimlere

bilgi vermek ve yonlendirmek.

c) Kiritik altyap1 noktalarinda olusabilecek olumsuz durumlari erken fark etmek igin diizenli

gozlem ve kontrol saglamak.
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¢)

[zleme sirasinda tespit edilen sistemsel veya saha kaynakli aksakliklar1 kayit altina almak

ve raporlamak.

d)
€)
f)
9)

Izleme faaliyetlerine iliskin guinliik kayit ve loglarin tutulmasini saglamak.

Vardiyali veya nobetli calisma sistemine uygun sekilde goérev yapmak.

Izleme esnasinda edinilen tiim bilgilere iliskin gizlilik ve veri giivenligi kurallarina uymak.
Sistem arayuzlerinde kullanilan teknolojilere hakim olmak ve gerektiginde arayiiz
sorunlarina ilk miidahaleyi ger¢eklestirmek.

g) SCADA sisteminde yapilan glincellemeler veya planli bakim ¢alismalar1 hakkinda gerekli
i¢ bilgilendirmeleri takip etmek.
1) Amirleri tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger islemleri yuriutmek.

Cografi Bilgi Sistemleri Biriminin Gorevleri;
MADDE 18- (1) Cografi Bilgi Sistemleri Biriminin gorevleri,

a)

b)

c)
%)

d)
e)
f)
9)

-

g

h)
1)
i)
)

k)

Kurumun ihtiyaglarma uygun CBS altyapisin1 kurmak veya kurulmasini saglamak ve
stirdiiriilebilir sekilde yonetmek.

CBS yazilim ve donanim gereksinimlerini belirlemek, teminini saglamak ve bu sistemleri
etkin bir sekilde kullanmak.

Cografi veri tabanlarini olusturmak ve guncel tutmak.

Kurumun diger birimlerinden gelen CBS verilerinin Altyap, listyapi, ¢cevre, ulagim, imar
ve diger alanlarda kullanilan cografi verileri toplamak.

Toplanan verilerin kalitesini kontrol ederek veri tabaninda diizenli giincellemeler yapmak.
Cografi verileri analiz ederek kurumun karar alma sureglerine destek saglamak.

Verilerle ilgili tematik haritalar, grafikler ve raporlar hazirlamak.

Analiz sonuglarimi kurumun farkli birimlerine gorsel ve anlasilir sekilde sunmak.

CBS' yi kurumun diger bilgi yonetim sistemleri (SCADA, ERP, e-Devlet, vb.) ile entegre
etmek.

Cesitli birimlerden gelen verilerin CBS izerinden bir araya getirilmesini saglamak.
Entegre sistemlerin diizguin ¢alismast igin teknik altyapiyi gelistirmek ve bakimini yapmak.
Altyap1 projelerine yonelik analizler yaparak ilgili birimlere rapor sunmak.

Risk alanlari, niifus yogunlugu ve altyap1 durumu gibi verilerin degerlendirilmesine katki
saglamak.

Vatandaslarin ve ilgili kurumlarin cografi verilere erisimini kolaylastirmak i¢in agik veri
platformlar1 olusturmak.

Kurum hizmetlerine iliskin cografi bilgilerin vatandaslara dijital ortamda sunulmasini
saglamak.

Verilerin paylasiminda yasal diizenlemelere ve giivenlik protokollerine uygun hareket
etmek.

CBS sistemlerini kullanan kurum personeline teknik destek vermek ve kullanici egitimleri
diizenlemek.

Personelin CBS yazilim ve araglarini etkin sekilde kullanmasini saglamak i¢in rehberlik
etmek.

CBS' nin kullanimin1 yayginlastirmak ve farkli birimlerin sistemden faydalanmasini tesvik
etmek.

CBS veri tabanlarinda tutulan bilgilerin giivenligini saglamak ve veri kayiplarini 6nlemek
icin yedekleme islemlerini yapmak.
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bb)
cc)
¢e)
dd)

ee)

Verilere erisim Yyetkilerini dizenlemek ve olas1 veri ihlallerine karsi Onleyici tedbirler
almak.

Cografi verilerin yasal diizenlemelere uygun sekilde korunmasini saglamak.

Cografi verilerin ulusal ve uluslararasi standartlara uygun olarak Uretilmesini ve
kullanilmasini saglamak.

Verilerin format, 6lcek, dogruluk ve meta veri standartlarina uygun sekilde diizenlenmesini
saglamak.

Sehirdeki altyapi ve iistyap1 projeleri i¢in CBS tabanli analizler ve planlamalar yapmak.
Cevre yonetimi, afet yonetimi, ulasim planlamasi gibi konularda CBS destekli projeler
gelistirmek.

CBS alanindaki yeni teknolojileri ve uygulamalari takip etmek.

Kurumun CBS altyapisin1 modernize etmek igin yenilikci ¢oziimler gelistirmek.

Cografi analizlerde kullanilabilecek yazilim, donanim ve metodolojileri degerlendirmek ve
kuruma adapte etmek.

Cevresel risklerin haritalandirilmasi ve yonetimi i¢in veri saglayarak ilgili birimlerle is
birligi yapmak.

CBS' den elde edilen verilerle duzenli olarak raporlar hazirlamak ve ilgili birimlere
sunmak.

Sistem performansi, analiz sonuglar1 ve dneriler hakkinda tst yonetimi bilgilendirmek.
Kurum hizmetlerinin etkinligini artiracak ¢6zlim Onerileri gelistirmek.

Mesaiye riayet etmek, caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu Sube Sefi, Sube Mudiri ve Daire Bagkani tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali Isler Biriminin Gorevleri;

MADDE 19- (1) idari ve Mali Isler Biriminin gorevleri;

a)

b)

c)
¢)

d)
e)
f)

9)

-

)
h)

1)
i)
)

K)

Sube miidiiriiniin verdigi talimatlar dogrultusunda birimin tiim idari ve mali islemlerini
dizenlemek ve koordine etmek.

Kurum i¢i ve dis1 yazismalar1 yapmak, evraklarin dogru ve zamaninda iletilmesini
saglamak.

Personel izinleri, gorevlendirmeleri ve mesai cizelgelerini diizenlemek.

Bilgi islem Dairesi Bagkanligmin ihtiyag duydugu ofis malzemelerini ve ekipmanlarini
tespit etmek, temin etmek ve dagitimini saglamak.

Malzeme stoklarini diizenli olarak kontrol etmek ve eksiklikleri tamamlamak.

Demirbag ve tasinir malzeme kayitlarini tutarak diizenli envanter kontrolleri yapmak.
Kurumun belirlenen donanimsal ve yazilimsal ihtiyaclari dogrultusunda satin alma
islemlerinin Kamu Ihale Kanunu ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak.

Daire Baskanligina tahsis edilen bitcenin kullanimimi ve mali islemleri takip etmek.
Daire Bagkanliginin harcama belgelerini hazirlamak ve iist birimlere iletmek.

Fatura, 0deme ve diger mali belgelerin yasal mevzuata uygun sekilde islenmesini
saglamak.

Idari ve mali islemlerle ilgili tiim belgelerin diizenli sekilde arsivlenmesini saglamak.
Elektronik arsiv sistemlerini kullanarak bilgi ve belgelere hizli erisim imkan1 sunmak.
Daire Baskanlig icin yillik biitce taslaklarini hazirlamak ve harcamalarin biitceye uygun
sekilde yapilmasini saglamak.

Y1l sonu butce raporlarini hazirlayarak Ust yonetimin degerlendirmesine sunmak.
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)

Sube miidiirliigiiniin idari ve mali faaliyetlerini diizenli olarak denetlemek.

m) Ust yonetime diizenli olarak faaliyet raporlar1 hazirlamak ve sunmak.

Sube Mudurintn Goérev ve Sorumluluklari;

MADDE 20- (1) Sube Mdird, sorumlu oldugu subenin planlama, organizasyon ve denetiminden
sorumludur. Asagidaki gorevleri yerine getirir:

a)
b)

c)

¢)
d)
€)
f)
9)

Sube bunyesindeki birimlerin faaliyetlerini koordine etmek ve performanslarini izlemek.
Sube gorev alanina giren konularda strateji gelistirmek, uygulamalar izlemek.

Birim sorumlular1 ve personel arasinda isbirligini saglamak ve gerekli yonlendirmeleri
yapmak.

Subeye ait yillik faaliyet raporlarini ve is planlarini hazirlamak.

Daire Baskanina diizenli bilgi vermek ve geri bildirimleri degerlendirmek.

Ilgili mevzuat ve kurum politikalarina uygun olarak islemlerin ylrtilmesini saglamak.
Sube kaynaklarinin etkin kullanilmasini saglamak ve gerekli tedbirleri almak.

Mevzuat cercevesinde, Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sube Mudurl yukarida belirtilen genel gorevlerin yani sira gorev yaptigi miidiirligiin
yonergede tanimlanmis gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden dogrudan sorumludur.

Sube Sefinin GOrev ve Sorumluluklari;

MADDE 21- (1) Sef, gorevli oldugu birimin giinliik isleyisinden sorumludur. Asagidaki gorevleri
yerine getirir.

a)
b)
c)
¢)
d)
€)
f)
9)

Gunluk is planlarin1 diizenlemek ve personele gorev dagilimi yapmak.

Birim igindeki faaliyetlerin zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirilmesini saglamak.
Personelin is takibini yapmak ve ihtiya¢ duyulan destekleri saglamak.

Ust yoneticilere dizenli bilgi sunmak, raporlama yapmak.

Is stireclerinde karsilasilan sorunlara ¢ozim tretmek ve gerekli tedbirleri almak,
Personelin mesleki gelisimini desteklemek ve 6nerilerde bulunmak.

Kayit, rapor ve dokiimantasyon sireglerinin dogru yiiriitiilmesini saglamak.

Mevzuat cercevesinde, bagli oldugu Sube Midiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sef, yukarida belirtilen genel gorevlerin yani sira gérev yaptigi sefligin yonergede tanimlanmis
gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden dogrudan sorumludur.
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Birim Sorumlusunun Goérev ve Sorumluluklari;

MADDE 22- (1) Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 biinyesinde gérev yapan birim sorumlulari;
sorumlu olduklar1 sube miidiirliigi, seflik veya birimin faaliyetlerinin etkili, verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamakla ylikiimliidiir. Bu kapsamda asagidaki gorevleri yerine getirir.

a)

b)

f)

9)

Sorumlulugundaki personelin gorev dagilimimi yapmak, calisma diizenini saglamak ve
takip etmek,

Birimin faaliyetlerinin ilgili mevzuata, i¢ diizenlemelere ve hizmet standartlarina uygun
yuratulmesini saglamak,

Sube Mudiru ve Sefe diizenli bilgi vermek ve gerekli raporlamalar1 yapmak,

Personelin mesai, disiplin, verimlilik ve gelisim durumlarini izlemek,

Personelin teknik gelismeleri takip etmesini tesvik etmek ve ihtiya¢ duyulan egitimleri
onermek,

Birime ait dokuman, envanter, malzeme, yazilim ve donanim gibi kaynaklar1 etkili sekilde
kullanmak,

Is saglig1 ve giivenligi, bilgi giivenligi, veri koruma, kurumsal iletisim gibi konularda 6rnek
olmak ve gozetim saglamak,

Ust yonetim tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek, koordinasyonu saglamak.

(2) Birim sorumlular1 ayrica, gorevli olduklart birimin ydnergede tanimlanmis goérev ve
sorumluluklarinin yerine getirilmesini saglar ve bu gorevlerin yiiriitiilmesinden dogrudan
sorumludur.

Birim Personelinin Gorev ve Sorumluluklar;

MADDE 23- (1) Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 biinyesinde gérev yapan tiim personel, asagidaki
genel ilkelere uygun olarak calisir.

a)
b)

Gorev yaptig1 birimin hizmet ve faaliyetlerini mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,
Birim sorumlusu, sef veya sube miudiri tarafinda verilen gorevleri eksiksiz, zamaninda ve
etkin bicimde yerine getirmek,

Kurum ici iletisim ve is birligine dikkat etmek, ¢alisma arkadaslariyla uyum iginde
calismak,

Kurumun bilgi giivenligi, gizlilik ve veri koruma politikalarina uymak,

Is saghig ve giivenligi kurallarina uygun hareket etmek,

Calisma saatlerine riayet etmek ve mesaisini verimli sekilde kullanmak,

Kilik kiyafet yonetmeligine uymak, kurumsal temsile uygun davranmak,

Gorev alani ile ilgili teknik gelismeleri takip etmek, kisisel gelisime agik olmak.

(2) Personel, yukarida belirtilen gorevlerin yani sira; gorev yaptigi birimin yonergede tanimlanmis
gorev ve sorumluluklarini yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Tasmir Kontrol Yetkilisi Gorev ve Sorumluluklari;
MADDE 24- (1) Tasinir Kontrol Yetkilisi personelinin gorevleri sunlardir;

a) Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

b)Harcama Birimi Tasinir Mal Y6netim Hesab1 Cetvelini kontrol etmek ve imzalamak.

(2) Tasmur kontrol yetkilileri, i bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolayi,
ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Baskanina karst sorumludur.
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Tasmir Kayit Yetkilisi Gorev ve Sorumluluklari;

MADDE 25 - (1) Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma unvanina
bagli kalmaksizin, taginir kayit ve islemlerini, Taginir Mal Yonetmeliginde belirtilen usule

uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir.
(2) Tasimnir kayit yetkilisinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari teslim almak,

kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tasmirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri

dizenlemek
¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

¢) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

d) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama

yetkilisine bildirmek,

e) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

f) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak

ve yaptirmak,
g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

&) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak

iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

h) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve

noksanliklardan sorumlu olmak,
1) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

(3) Tasmir kayit yetkilileri, Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayi, ilgili
Kanunlara, Yonetmeliklere ve hesap verme sorumlulugu gercevesinde bagli oldugu Tasinir

Kontrol Yetkilisine ve Daire Baskanina karsi sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM

Son Hiukumler

Kaldirilan HukUmler

MADDE 26- MUSKI Ydénetim Kurulunun 07.01.2025 tarih ve 3 no'lu karan ile kabul edilerek
yiirlirliige konan “Bilgi Islem Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Yonergesi” bu
yonergenin yaymm tarihi itibariyle yiiriirlikten kaldirilmistir. Is bu Yonergede yer almayan
hususlarda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yuruarluk

MADDE 27- (1) Bu Ydnerge, Yonetim Kurulunda kabulii ve idarenin internet sitesinde
yayinlanmasi ile yiiriirliige girer.

Yuridtme

MADDE 28- (1) Bu Yonerge hiikimlerini MUSKI Genel Miidirii adina Bilgi Islem Dairesi
Bagkan yiirtitiir.
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