OLUR TARIHI: 24.10.2024

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

BILGI iISLEM DAIRESI BASKANLIGI
BILGI iISLEM SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Y&nergenin amaci, Bilgi islem Dairesi Bagkanlig1 Bilgi islem Sube Miidiirliigiiniin
caligma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Bu yonerge, Bilgi Islem Sube Miidiirliigii’niin teskilat yapis1, hizmet, faaliyet ve ¢aligmalarim kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13.09.2024 tarih ve
97509404.105.04.935 sayili karar1 ile uygun gériiliip onaylanan Bilgi Islem Dairesi Baskanligi Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligini,

b) Belediye/Kurum :Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Bagkani :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanini,

¢) BGYS :Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemini,

d) Daire Bagkani :Bilgi Islem Dairesi Baskanini,

e) Daire Bagkanligi :Bilgi islem Dairesi Bagkanligin,

f) Genel Sekreter :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

g) Genel Sekreter Yardimeist  :Daire Bagkanligi’nin bagli oldugu Genel Sekreter Yardimeisini,

g) Ilge Belediyesi :11 siirlari igerisinde kalan Ilge Belediyesini,

h) Kurum Personeli ‘Biiyiiksehir Belediye Baskanligi biinyesinde ¢alisan personeli,

1) Meclis :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

i) Mudiirlik : Bilgi Islem Sube Miidiirliigiinii,

j) Personel : Bilgi Islem Sube Miidiirliigiine bagli olarak gorev yapan memurlari,
sozlesmeli personelleri, daimi is¢ileri ve sirket personellerini,

K) Servis . Bilgi Islem Sube Miidiirliigiine bagl servislerini,

1) Servis Personeli :Bilgi Islem Sube Miidiirliigiiniin servislerinde ¢alisan personeli,

m) Servis Sefi :Yonetim tarafindan belirlenmis Bilgi Islem Sube Miidiirliigii ilgili
servisinden sorumlu kisiyi,

n) SOME :Siber Olaylara Miidahale Ekibini,

0) Ust Yoénetim :Basgkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimcilig
Makamlarin,

0) Yonetmelik :Bu yonergenin dayanagi olan Daire Bagkanlig1 Yonetmeligini
tanimlar.

IKINCI BOLUM
Tegkilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Tegkilat

MADDE 4- (1) Bilgi islem Sube Miidiirliigii, Bilgi Islem Dairesi Baskanligi'na bagl olarak;
a) Sistem Servisi,

b) Bilisim Teknolojileri Teknik Servisi,

¢) Bilisim Teknolojileri Destek Servisi,
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¢) Idari isler Servisi,

d) Demirbas Servisinden olusmaktadir.

(2) Teskilat yapisinda yer alan miidiirliigiin i¢ organizasyon yapilanmasi, miidiirliigiin talebi {izerine
Daire Bagkanhiginin teklifiyle Ust Yonetici onay ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Bilgi islem Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Bilgi Islem Sube Miidiirliigii'niin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardr;

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi birimleri, genel miidiirliikleri ve bagl kuruluslarin ilgili birimleriyle
isbirligi yaparak bilgi islem sistemleri kurmak, isletmek, bakim ve onarimlarini yapmak, bunlara ait hizmetleri
ilgili birimlerle birlikte yiiriitmek,

b) Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak kurum birimleri arasinda koordinasyon ve isbirligi esaslarini
belirlemek,

¢) Dosya sunucularinin yénetimini, organizasyonu yapmak ve kullanicilarin erisim haklarini vermek,

¢) Daire Bagkanliklar1 ve Miidiirliikler ile igbirligi yaparak miidiirliik gérev tanimina giren konularda
gerekli egitimleri vermek,

d) Kurumsal elektronik posta is ve islemleri i¢in gerekli her tiirlii caligmay1 yapmak ve uygulamak,

e) Birimlerin ihtiyaci olan bilgisayar, yazici, vb. malzeme ihtiyacini belirlemek ve satin almak,

f) Kiosk sistemlerini kurmak, ag tizerinde kesintisiz ¢aligmalarin1 saglamak,

g) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Standardi kapsaminda paydas olmak, Bilgi Glivenligi
ve SOME Kurulu ile birlikte stiregleri yiiriitmek,

&) Miidiirliik sorumlulugunda bulunan veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak,

h) Midiirliik sorumlulugunda bulunan sunucularinin kesintisiz ve daha performansli bir sekilde hizmet
vermesini saglamak,

1) Daire Baskanligi sorumlulugunda bulunan sunucularin yonetim politikasint olusturmak ve tiim
birimlerin bu politika ¢er¢evesinde ¢alismasini saglamak,

i) Bilgi Giivenligi kapsamindaki politika, prosediirler, siire¢ ve dokiimanlarin, miidirligiin gorev
tanimina uygun ilgili kisimlarina katkida bulunmak.

j) Ttiim agda bulunan bilgisayarlar ve gevre birimleri yonetimini merkezilestirmek, donanim ve yazilim
envanterinin ¢ikarilabilmesi ve giivenlik 6nlemlerinin alinmasi i¢in gerekli uygulamalari kurmak ve igletmek,

K) izmir il smirlari igerisinde bulunan Muhtarliklarin ihtiyag duydugu bilgisayar ve ¢evre birimleri
taleplerini degerlendirmek,

I) Birimlerin kullandigi donanimsal olarak yetersiz kalan ve donanimsal iyilestirilmesi miimkiin
olmayan bilgisayar ve ¢evre birimleri i¢in gerekli islemleri yapmak,

m) Bilgisayar ve diger donanimlarin (tarayici, ¢izici, yazici, vb.) tamir, bakim ve onarim iglemlerini
yapmak,

n) Birimlerin kullandig1 ekonomik émriinii doldurmus ve ¢alisamaz durumda olan sarf ve demirbas
malzemelerin geri doniisiim kapsaminda degerlendirilmesini saglamak,

Sube Miidiiriiniin genel gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Bilgi Islem Sube Miidiiriiniin genel gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Midiirliigiin gorev alanina giren hizmetler ile yasa ve ilgili mevzuatlarla kendine verilmis olan
gorevlerin etkin, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin, bagli oldugu yonetmelik ve yonerge ile Kurum Stratejik Planinda yer alan gorev, yetki
ve sorumluluklarini yerine getirmek, Mudirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda galigsmalarini yiiriitmek,

) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayigini gelistirmek, verimliligi artirict
onlemleri arastirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak {izere islerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

¢) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme calismalarina
katilmak ve mevzuati gilincel olarak takip etmek, gorevleri ile ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve
onerilerini bildirmek,

d) Gerek gorevi geregi, gerekse personel olarak tabi oldugu mevzuatlara uymak,

e) Miidiirliik faaliyetlerinin yeterlilik ve verimliligini artirmak ile degisen sartlara uyumunu saglamak
icin gorevlerin ayrilig1 prensibine uygun bir sekilde is boliimiinii, gérev, yetki ve sorumluluk dagilimimi ve
calisma diizenini gozden gegirerek gerekli degisikliklerin yapilmasini saglamak, c¢alisma prensiplerini
belirlemek ve disiplini tesis etmek,
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f) Kurumun is ve iglemlerinin bilgi teknolojilerini kullanarak, zamandan, insan giliciinden, tiretim
maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli, vatandas ve kurum odakli hizmetlerin {iretilebilmesi amaciyla
projelerin hazirlanmasini saglamak,

g) Miidirligiin, miidiirlikk servislerinin ve miidiirliik personelinin gérev taniminin, kurumun stratejik
planina, amacina ve verilen hizmetlere uygunlugu géz 6niinde bulundurarak olusturulmasini saglamak,

§) Birimlerin ihtiya¢ duydugu bilgisayar, yazici, tarayici, ¢izici ve sarf malzeme alim ve dagitimini
planlamak,

h) Bilgi teknolojilerini ve ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde bilgi toplumuna doniisim amaciyla
gergeklestirilen calismalari takip etmek, gelismeler dogrultusunda Miidiirliigiin konusuna giren alanlarda
caligsmalar yapilmasini saglamak,

1) Miidiirliigiin faaliyet ve gorev alanina giren konularda kurumun stratejik planlarinin olusturulmasini,
uygulanmasini, izlenmesini, iyilestirilmesini ve denetlenmesini saglamak,

i) Daire Bagkanlig1 kapsaminda yiiriitiilen Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi politika, prosediir ve siire¢
caligmalarina katilmak, miidiirliigiiniin gérev tanimindaki prosediir, slire¢ ve dokiimanlarini olusturmak,
mudirligiinde yiritiilen is ve islemlerin, BGYS Politika, prosediir, siire¢ ve dokiimanlarina uygunlugunu
saglamak,

j) Bilgi Giivenligi Yonlendirme Komitesi rol ve sorumluluklarini yerine getirmek,

K) Bilisim sistemleri ile altyapisinin siirekliligini saglamak iizere gerekli bilisim giivenlik tedbirlerini
almak ve uygulamak, bilgi gilivenligi ihlal olaylarin1 Daire Baskani ile Bilgi Giivenligi ve SOME Kuruluna
bildirmek,

I) Miidiirliikk servislerinin faaliyetlerinin siireglere yonelik yiiriitilmesini saglamak, ¢alisma ortamini
gelistirmek, is glivenligini saglamak,

m) Mudirliik servislerinin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini
gozetmek. Sorumlu oldugu personelin 6zliik islemlerinin mevzuat ger¢evesinde yiiriitiilmesini saglamak,

n) Midirliigiin daha etkin gorev yapabilmesi, personelinin yetkinligini ve performansini artirmak i¢in
personelin gorev alani ile ilgili gelisen bilgi teknolojilerine uyum saglayacak bi¢imde hizmet i¢i egitimlerle
bilgi seviyesinin gelistirilmesini saglamak,

0) Miidiirliigiin is giivenligine uygun sartlarda calismalarim saglamak igin Is Sagligi ve Giivenligi
Sube Midiirliigiiniin hazirladigi risk analizi raporlart dogrultusunda gerekli tedbirleri almak, eksiklikleri
gidermek ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri tedarik etmek,

0) Midiirliigiin taginir mal ve malzeme hareketlerinin “Taginir Mal Yonetmeligi” geregince demirbag
kayit, sayim, devir islemlerini yaptirmak, yilsonu ambar sayim tutanaklarini kontrol etmek ve harcama yetkilisi
olan Daire Bagkanina sunmak,

p) Stratejik plan ve performans programina uygun olarak miidiirliik biit¢esini hazirlamak, biit¢enin
etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,

r) Mudiirliigiin mal ve hizmet alim taleplerinin mevzuata uygunlugunu incelemek, mevzuata gore
sonuclandirilmasini, muayene ve kabul komisyonlarinin olusturulmasini ve islemlerinin yapilmasini saglamak
ve denetlemek,

s) Kendisine ve miidiirliigiine tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarin diizenli ve verimli
kullanimini saglamak,

s) Bilgi Giivenligi Yonlendirme Kurulu giindeminde gorevi dahilindeki konularda yonetimi
bilgilendirmek,

t) Gorevi dahilindeki Bilgi Giivenligi Yonlendirme Kurulu ¢iktilarina dair aksiyonlarin alinmasini
saglamak,

u) Kurum igerisinde uygulamaya alinacak yeni giivenlik 6nlemleri ve iriinleri hakkinda goriis/onay
vermek,

i) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, koordinasyonundan Daire Baskanina karsi
birinci derecede sorumludur.

Servis Sefinin genel gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Servis Sefinin genel gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Midirligiin gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artiric
onlemleri aragtirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak {izere islerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,
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b) Midiirliigiin, bagl oldugu yonetmelik ve yonerge ile Kurumsal Stratejik Planinda yer alan gorev,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, Midiirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda ¢aligmalarini
yliriitmek,

¢) Servisinin faaliyet ve gérev alanina giren konularda Kurumun Stratejik Planlarinin uygulanmasini,
izlenmesini, iyilestirilmesini ve denetlenmesini saglamak,

¢) Sorumlu oldugu servisin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme
caligmalarina katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek ve gorevleri ile ilgili mevzuatin uygulanmasina
iligkin goriis ve Onerilerini bildirmek,

d) Gerek gorevi geregi, gerekse personel olarak tabi oldugu mevzuatlara uymak,

e) Gorev alanmna giren is siireglerinin ve performans gostergelerinin belirlenmesi, buna iligkin
uygulama sonuglariin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili ¢aligmalara
katilmak,

f) Is siireglerine iliskin uygulamalar1 performans gostergelerine gore takip etmek, gozlemlenen
sorunlar1 ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde sorunlari ¢6ziim Onerileriyle birlikte Sube Miidiiriine
sunmak,

g) Servisinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

g) Gorev alanina giren konularda gelisen teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak tizere Sube
Miidiiriiniin goriisiine sunmak,

h) Kurumsal Stratejik Planda yer alan veya Miidiirliikge yapilmasina karar verilerek kendisine iletilen
projeleri servisteki teknik personelle birlikte hazirlamak veya hazirlatmak. Tamamlanan projelerin kontroliinii
yaparak, ilgili birimlere zamaninda ve eksiksiz olarak iletilmesini saglamak,

1) Sorumlulugundaki sistemi/sistemleri siirekli gozlemlemek, hatalar1 analiz edip raporlamak,
sorunlart gidermek, performans takibini yaparak ¢oziim iiretmek,

i) Servisi ile ilgili sistemlerin kapasite planlamasini yapmak, kullanilan sistemlerin yeni teknolojiye
uygunlugunu denetlemek, giincelleme yapmak, bakim onarimlarini takip etmek ve gelistirme raporlar
hazirlamak,

j) Daire Bagkanligi kapsaminda yiiriitiilen Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemi politika, prosediir ve siireg
caligmalarina katilmak, servisinin gorev ve sorumluk alanindaki prosediir, siire¢ ve dokiimanlarini olusturmak,

k) Bilgi Giivenligi Yonlendirme Komitesi Calisma Grubu rol ve sorumluluklarini yerine getirmek.

1) Servisinin gérev tanimindaki is ve islemlerin, BGYS politika, prosediir, siire¢ ve dokiimanlarina
uygunlugunu saglamak,

m) Bilisim sistemleri ile altyapisinin siirekliligini saglamak tizere gerekli bilisim giivenlik tedbirlerini
almak ve uygulamak, bilgi giivenligi ihlal olaylarin1 Sube Miidiiriine, Bilgi Giivenligi ve SOME Kuruluna
bildirmek,

n) Servis personelinin yetkinligini ve performansini artirmak tizere egitim ihtiyaglarini tespit etmek,
egitim planlarina dahil etmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli egitmek ve yonlendirmek,

0) Sorumlulugundaki personelin ig glivenligine uygun sartlarda ¢aligmalarini saglamak i¢in Kurumun
Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin hazirladig1 risk analizi raporlar1 dogrultusunda gerekli tedbirleri
almak, eksiklikleri gidermek ve gerekli donanim, teghizat ve malzemeleri tedarik etmek,

0) Servisinin mal, hizmet alimlari iglerine ait mali analiz yapmak, biit¢esini olusturmak,

p) Gorev alanmma giren konulara iligkin olarak Teknik Sartname Hazirlama Yonergesine gore
hazirlanmis sartname teknik Ozelliklerini incelemek, gerekli diizenlemeleri yapmak ve Sube Miidiiriiniin
onayina sunmak,

r) Servisin mal, hizmet alimu ilgili satin alma siiregleri tamamlandiktan sonra tiim kontrol ve kabul
stirecini yonetmek,

S) Hizmetlerin gergeklesmesinde gérevlerin ayriligi ilkesi goz 6niine alinarak personelin koordineli ve
verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,

s) Kendisine ve servisine tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarm diizenli ve verimli
kullanimini saglamak,

t) Bilgi teknolojileri ile ilgili bilgi giivenligi politika ve prosediirlerinin hazirlanmasi ve uygulanmasi
ile ilgili ¢aligmalarn yiirtitmek,
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u) Kurum aginda yapilan giivenlik zafiyet testleri sonucunda ortaya ¢ikan giivenlik agiklarinin
kapatilmasini saglamak,

i) Planlanmis i¢ denetimlere katilmak ve gereken katkiyr saglamak, denetim bulgularinin diizeltici
faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

V) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, koordinasyonundan Sube Miidiirii ve Daire
Baskani'na kars1 birinci derecede sorumludur.

Servis Personelinin genel gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Midiirliik servislerinde gorevli tiim personelin genel gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayisin1 gelistirmek, verimliligi artirict 6nlemleri
aragtirmak;, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak iizere isleri etkin bir sekilde yiiriitmek,

b) Midirliigiin, bagh oldugu yonetmelik ve yonerge ile kurumsal stratejik planinda yer alan gorev,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, Midiirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda ¢aligmalarini
yirlitmek,

¢) Gerek gorevi geregi gerekse personel olarak tabi oldugu mevzuatlara uymak,

¢) Daire Baskanlig1 kapsaminda yiiriitiilen Bilgi Giivenligi Y 6netim Sistemi politika, prosediir ve siire¢
caligmalarina katilmak, gorev ve sorumluk alanindaki politika, prosediir, siire¢ ve dokiimanlar1 olusturmak,

d) Gorev tamimindaki is ve islemlerini, BGYS Politika, prosediir, siire¢ ve dokiimanlarinda belirtilen
talimatlara gore yerine getirmek,

e) Gorev alanina giren is siireglerinin ve performans gostergelerinin belirlenmesi ile ilgili ¢alismalara
katilmak,

f) Is siireglerine iliskin uygulamalar1 performans gostergelerine gore takip etmek, gozlemlenen
sorunlart ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde sorunlar1 ¢6ziim Onerileriyle birlikte Servis Sefine
sunmak,

g) Bilisim sistemleri ile altyapisinin siirekliligini saglamak tizere gerekli bilisim giivenlik tedbirlerini
almak ve uygulamak, bilgi giivenligi ihlal olaylarin1 Servis Sefine, Bilgi Glivenligi ve SOME Kuruluna
bildirmek,

g) Gorev alanina giren konularda gelisen teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimas1 gereken gelismeleri degerlendirmek ve Servis Sefinin goriisiine sunmak,

h) Sorumlulugundaki sistemlerin kapasite planlamasin1 yapmak, kullanilan sistemlerin yeni
teknolojiye uygunlugunu denetlemek, giincelleme yapmak, bakim onarimlarini takip etmek,

1) Kendisine tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarin diizenli ve verimli kullanimini saglamak,

i) Is giivenligine uygun sartlarda ¢alismay1 saglamak igin Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin
hazirladigi risk analizi raporlar1 dogrultusunda kigisel tedbirlerini almak, eksiklikleri bildirmek ve gerekli
donanim, techizat ve malzemeleri kullanmak,

j) Is saghig1 ve giivenligi talimatlarma, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum eylem planlarina
uymak,

K) Gorev taniminin geregince mal, hizmet alimlari islerine ait mali analiz yapmak, servis sefine
bildirmek,

I) Gorev alanina giren konulara iligskin olarak Teknik Sartname Hazirlama YOnergesine gore sartname
hazirlamak ve Servis Sefinin onayma sunmak, mal, hizmet alimi ilgili satin alma siiregleri tamamlandiktan
sonra kontrol ve kabul siirecini tamamlamak,

m) Kurum aginda yapilan giivenlik zafiyet testleri sonucunda ortaya ¢ikan giivenlik agiklarim
kapatilmasini saglamak,

n) Planlanmis i¢ denetimlere katilmak ve gereken katkiy1 saglamak, denetim bulgularinin diizeltici
faaliyetlerini yerine getirmek

0) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, varsa bagli bulundugu Servis Sefine, Sube
Midiiriine ve Daire Bagkanina karsi birinci derecede sorumludur.”

Sistem Servisi Sefinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Sistem Servisi Sefi; Servis Sefi genel gorev, yetki ve sorumluluklarina tabi olup teknik
konularda gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;
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a) Dosya sunucularinin kapasite planlamasi ve yonetimini, organizasyonunu yapmak ve kullanicilarin
erisim haklarimi vermek, gerekli hallerde kapasite artirim ya da yenileme ihtiyaglarinin bir tist makama
raporlanmasini saglamak

b) Kurumsal elektronik posta i ve islemleri igin gerekli her tiirlii ¢alismay1 yapmak ve uygulamak,

¢) Miidiirlik sorumlulugunda bulunan sunucularin kesintisiz, performansli bir gekilde hizmet
vermesini, kurumsal verilerin yedeklenmesini, saklanmasini saglamak ve gerekli hallerde kapasite artirim ya
da yenileme ihtiyag¢larinin bir {ist makama raporlanmasini saglamak,

¢) Daire Bagkanligi sorumlulugunda bulunan sunucularin yonetim politikasini olusturmak ve tim
birimlerin bu politika ¢ercevesinde ¢alismasini saglamak,

d) Kurumun sistem kaynaklarimin goz 6niinde bulundurularak personelin performansli ¢aligmasi
amaciyla, gerek kullanici bilgisayar1 gerekse sunucu iizerinde ¢aligmalarinin giivenligini igceren ve tiim kurumu
kapsayan giivenlik politikalarini olusturmak, bu politikalarin devamliligini saglamak,

e) Servis sorumlulugunda bulunan sistemlerin ihtiya¢ duyulan olay kayitlarinin (log) olusturulmasi ve
Bilgi Giivenligi ve SOME Kurulu ile birlikte giivenlik iiriinlerine aktarilmasini saglamak,

f) Servis sorumlulugunda bulunan sunucu ve veri depolama sistemlerinin yedekleme ve kurtarma
politikasini olusturmak ve yedekleme siiresi ile kurtarma siiresinin kurum igin fayda/zarar analizini dikkate
alarak uygun deger seviyede tutmak, yedeklerin afet planina gore saklanmasini saglamak,

g) Sunucu optimizasyonunu saglamak, en uygun konfigiirasyonda sunucunun gorevini yapmasini
saglamak, gerekli oldugu durumda donanim ytiikseltmesi ya da azaltilmasi, sunucu birlestirmesini planlamak
ve gerceklestirmek,

§) Kullamimda olan ve farkli isletim sistemine sahip sunuculara gerekli destegi vermek, farkli isletim
sistemleri i¢in farkli glivenlik politikalar1 belirlemek,

h) Sunucu altyapisin1 merkezilestirmek ve giivenligi arttirict projeleri arastirmak ve devreye almak,

1) Sistemin siirekliligini saglamak tizere gerekli periyodik bakimlari yapmak/yaptirmak, bakim
sonuglarini raporlamak, sonuglara uygun onarim, donanim satin alma gibi yonetsel kararlar1 almak,

i) Servis sorumlulugunda bulunan isletim sistemi ve giivenlik yazilimlarini satin almak ve lisanlarini
takip etmek,

j) Sunucu sistemlerinde olusabilecek giivenlik agiklarina karsi belirli zaman araliklarinda gilivenlik
taramasi ve zafiyet testlerinin Bilgi Giivenligi ve SOME Kurulu ile birlikte yapilmasini ve koordinasyonunu
saglamak,

K) Sistem servisinde yapilan toplantilarda dile getirilen sorun, 6neri ve taleplerin bir iist makama
aktarilmasini saglamak

) ihtiya¢ duyulan hallerde donanim ve yazilim iiriinlerinin arastirilmasi, test edilmesi, uygunlugunun
kontrol edilmesinin saglamak,

m) Kurum igerisinde ihtiyag duyulan ve talep edilen kullanici hesaplariin olusturulmasi,
yetkilendirilmesi, planlanmasi ve yonetilmesini saglamak

n) Tiim agda bulunan bilgisayar ve ¢evre birimleri (ekran, tablet vs) yonetimini merkezilestirmek,
donanim ve yazilim envanterinin ¢ikarilabilmesi ve giivenlik 6nlemlerinin alinmasi igin gerekli uygulamalarin
planlanmasi, yonetilmesini saglamak,

0) Servis sorumlulugunda bulunan sunucu ve veri depolama sistemlerinin yetersiz kalanlar1 igin
demirbas diisiim islemleri i¢in uzman iiye atamasi yapmak,

0) Sistem Servisi Sefi; tim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Sistem Servisi Personelinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Sistem Servisi personeli; Servis Personeli genel gorev, yetki ve sorumluluklarina tabi
olup teknik konularda gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Kurum igerisinde talep edilen kullanici hesaplarini olusturmak, standart internet erisim yetkisini
tanimlamak, kurumsal e-posta adresi tanimlamak ve bagli oldugu miidiirliige uygun gerekli yetkileri
tanimlamak,

b) Etki alanina dahil edilen bilgisayarda olusan aksakliklari Bilisim Sistemleri Teknik Servisi ve
Bilisim Sistemleri Destek Servisi ile koordineli bir sekilde gidermek,

¢) Kurum personeli unvan ya da gorev degisikliklerinde mevcut yetkilerin iptal edilmesi ya da
giincellenmesini saglamak,
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¢) Kurum personelinin kurumdan ayrilmasi durumunda tiim yetkilerinin kaldirilarak gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak,

d) Kurum personeli ve miidirliikler i¢in kurumsal elektronik posta adresi agmak, e-posta ile ilgili
problemleri gidermek (kota talebi, kota agimi).

e) Yazici sunucusu iizerinde taniml yazicilar igin grup olusturmak, yazicr ile ilgili yetki ve tanimsal
problemleri gidermek,

f) Sistem kaynak kullanimini incelemek, performans gelistirici 6nlemleri almak, sunucularin ariza
loglarini incelemek. Olusan hatalarin ve arizalarin nedenlerini arastirmak,

g) Donanimsal ve yazilimsal giincellemeleri takip ederek sunuculara ve yonetilen sistemlere
uygulanmak,

§) Sanal Sunucularin, dosya paylasim ve arsiv alanlarinin periyodik yedeklerini alarak dijital ortamda
saklamak,

h) Kartuslara alinmasi gereken verilerin belirli periyotlarda yedeklerinin alinarak uygun kosullarda
saklamak,

1) Dosya sunucularimin verimli kullanilmasi igin gerekli 6nlemleri almak ve raporlamak,

i) Kurum personel bilgisayarlarinin verimli kullanilmasi1 amaciyla gerekli grup ilkelerini yazmak ve
uygulamak,

j) Tiim agda bulunan bilgisayarlar ve gevre birimleri (ekran, tablet v.s) yonetimini merkezilestirmek,
donanim ve yazilim envanterinin ¢ikarilabilmesi ve giivenlik 6nlemlerinin alinmasi i¢in gerekli uygulamalari
kurmak ve isletmek,

K) Projeler icin talep edilen gerekli sunucu ve veri depolama alanlarini Kurum kaynaklarmin
yeterliligini goz onilinde bulundurarak saglamak,

I) Donanimsal olarak yetersiz kalan ve donanimsal iyilestirilmesi miimkiin olmayan sunucu ve veri
depolama sistemleri igin teknik rapor hazirlamak,

m) Servis sorumlulugunda bulunan sistemlerde olusan sorunlarda i¢ ve dig birim kullanicilarina destek
vermek,

n) Servis sorumlulugunda ihtiyag¢ duyulan donanim ve yazilimlara iliskin teknik sartname hazirlamak,

0) Servis sorumlulugunda mal ve hizmet alimlar1 i¢in kontrol ve kabul islemlerini yapmak,

0) Sistem Servisi Personeli; tiim gorevleri ile ilgili olarak Sistem Servisi Sefine kars1 sorumludur.

Bilisim Teknolojileri Teknik Servisi Sefinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Bilisim Teknolojileri Teknik Servisi Sefi, Servis Sefi genel gorev, yetki ve
sorumluluklarina tabi olup teknik konularda gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Kurumun ihtiyaci olan bilgisayar ve ¢evre birimlerini belirlemek,

b) Yeni alinan bilgisayar ve ¢evre birimlerinin, ariza nedeniyle yeniden kurulmasi gereken
bilgisayarlarin kurulumlarini (isletim sistemi kurulmasi, yedeklerin alinmasi, kullanici profil hesabinin
diizenlenmesi, e-posta ve yazici ayarlarinin yapilmasi vb.) planlamak,

c) Birimlerde kullanilan bilgisayar ve ¢evre birimleri ve sarf malzemelerin (mouse, klavye, bellek vs.)
onartmini planlamak,

¢) Yeni kurulacak kiosk sistemlerinin montaj yerlerinin tespitinde ve montaj ve devreye alim
stireglerini takibini yapmak, kiosk sistemlerinin bakim onarim siireglerini planlayarak internet agi iizerinden
kesintisiz ¢aligmasini saglamak,

d) Bilgi islem destek portali {izerinden alinan talep ve arizalarda kullanici sikdyetini degerlendirmek,
ilgili servis personeline atamak,

e) Gunliik is planin1 hazirlayarak ilgili birimlere servis personeli yonlendirmek,

f) Gelen talepler dogrultusunda is yogunluguna gore haftalik is planini hazirlamak,

g) Bilgi islem destek portali iizerinden gelen talep ya da arizalari incelemek, raporlamak ve
dosyalamak,

&) Destek taleplerinin giderilip giderilmedigini giinliik ve geriye doniik olarak kontrol etmek,

h) Servis personelinin giinliik, y1llik ve nobet izinlerinin kullanimini saglamak,

1) Aylik nébet ¢izelgesini hazirlamak ve {ist makama imzaya sunmak,

i) Daire Baskanlig1 ilgili servisleri ile koordineli olarak uygulamaya ge¢irdigi projelerin kullanici
tarafindan tam olarak ¢alisabilirliginin saglamasini planlamak,
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J) Demirbastan diisiilen donanimlarin yerine is ihtiyacini karsilayacak ve donanim talebinde bulunan
birimlerin alimlarinin yapilmasi ig¢in 6n yazismalar1 yapmak,

k) “IBB Hemseri iletisim Istek Formlarin1” cevaplandirmak,

1) Donanim ihtiyaci bulanan birimlere plana uygun sekilde dagitimini ger¢eklestirmek,

m) Birimlerde kullanilan bilgisayar ve c¢evre birimlerinin yetersiz kalanlar1 i¢in demirbas diisim
islemleri i¢in uzman iiye atamasi yapmak,

n) Bilisim Teknolojileri Teknik Servisi Sefi; tim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine karsi
sorumludur.

Bilisim Teknolojileri Teknik Servisi Personelinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Bilisim Teknolojileri Teknik Servisi Personeli, Servis Personeli genel gorev, yetki
ve sorumluluklarina tabi olup teknik olarak gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Bilgisayar ve diger donanimlarin (tarayici, ¢izici, yazici, vb.) tamir, bakim ve onarimlarini yapmak,

b) Yeni alinan bilgisayar, monitdr, yazici ve tarayicilarin ve ariza nedeniyle yeniden kurulmasi
gereken bilgisayarlarin kurulumlarimi (igletim sistemi kurulmasi, yedeklerin alinmasi, kullanici profil
hesabinin diizenlenmesi, e-posta ve yazici ayarlarinin yapilmasi vb.) yapmak,

¢) Yeni kurulan birimlerin bilgisayarlar ve ¢evre birimlerinin kurulumlarini1 yapmak,

¢) Donanimsal yetersizlik durumunda olan bilgisayarlart donanimsal olarak yiikseltmek,

d) Kiosk sistemlerinin bakim onarimini yapmak,

e) Yeni kurulacak kiosk sistemlerinin montaj ve devreye alim siireglerinin takibini yapmak,

f) Kiosk sistemlerinin internet agi izerinden kesintisiz ¢calismasini saglamak,

g) Bilisim Teknolojileri Teknik Servisi Sefi tarafindan bilgi islem destek portali {izerinden atanan
donanim ve yazilim arizalarina miidahale etmek,

§) Kullanicilara gerektiginde yerinde destek vermek,

h) Kullanicilarin talep ettigi birimlere uygun lisansli programlari kurmak,

1) Birimlerin talep etmis oldugu bilgisayar ve ¢evre birimlerini teslim etmek,

i) Izmir il sinirlar1 icerisinde bulunan muhtarliklara bilgisayar ve ¢evre birimlerini teslim etmek,
kurulum ve bakim islemlerini yapmak,

j) Donanimsal olarak yetersiz kalan ve donanimsal iyilestirilmesi miimkiin olmayan bilgisayar ve
cevre birimleri i¢in teknik rapor hazirlamak,

K) Arizalanan cihazlar (garantili veya bakim anlagsmali) servise gondermek ve takibini yapmak,

I) Ariza sebebiyle Teknik Servis’e gelen cihazlarin bilgi islem destek portali ve envanter
kayitlarindaki bilgileri ile bilgisayar donaniminin karsilagtirmali kontroliinii yapmak,

m) Serviste arizalar1 giderilen bilgisayarlarin ve ¢evre birimlerinin kullanicilarina teslimi igin ¢ikis
islemlerini yapmak,

n) Arizalanan bilgisayar ve ¢evre birimleri arizalari gidermek,

0) Servis sorumlulugunda ihtiya¢ duyulan donanim ve yazilimlara iliskin teknik sartname hazirlamak,

0) Servis sorumlulugunda mal ve hizmet alimlar i¢in kontrol ve kabul islemlerini yapmak,

p) Verilen teknik servis hizmeti sonrasi bilgi islem destek portali lizerinde ise iliskin gerekli bilgileri
doldurarak talep ve arizalar1 kapatmak,

r) Bilisim Teknolojileri Teknik Servisi Personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Bilisim Teknolojileri
Teknik Servisi Sefine kars1 sorumludur.

Bilisim Teknolojileri Destek Servisi Sefinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Bilisim Teknolojileri Destek Servisi Sefi, Servis Sefi genel gorev, yetki ve
sorumluluklarina tabi olup teknik konularda gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Ariza nedeniyle yeniden kurulmasi gereken bilgisayar ve ¢evre birimlerinin kurulumlarini (isletim
sistemi kurulmasi, yedeklerin alinmasi, kullanici profilinin yaratilmasi, e-posta ve yazici ayarlarinin yapilmasi
vb.) planlamak,

b) Bilgi islem destek portali {izerinden alinan talep ve arizalarda kullanici sikdyetini degerlendirmek,
servis personeline atamak,

¢) Giinliik is plamin1 hazirlayarak ilgili birimlere servis personeli yonlendirmek,

¢) Gelen talepler dogrultusunda is yogunluguna gore haftalik is planin1 hazirlamak,

d) Bilgi islem destek portali iizerinden gelen talep ya da arizalari incelemek, raporlamak ve
dosyalamak,
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e) Destek taleplerinin giderilip giderilmedigini giinliik ve geriye doniik olarak kontrol etmek,

f) Servis personelinin giinliik, yillik ve nobet izinlerinin kullanimini saglamak,

g) Aylik nobet ¢izelgesini hazirlamak ve tist makama imzaya sunmak,

g) Daire Bagkanlig ilgili servisleri ile koordineli olarak uygulamaya gecirdigi projelerin kullanici
tarafindan tam olarak ¢alisabilirliginin saglamasini planlamak,

h) Donanim ihtiyaci bulanan birimlere plana uygun sekilde dagitimini gergeklestirmek,

1) Birimlerde kullanilan bilgisayar ve cevre birimlerinin yetersiz kalanlari i¢in demirbas diisim
islemleri i¢in uzman iiye atamasi yapmak,

i) Bilisim Teknolojileri Destek Servisi Sefi; tim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine karst
sorumludur.

Bilisim Teknolojileri Destek Servisi Personelinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Bilisim Teknolojileri Destek Servisi Personeli, Servis Personeli genel gorev, yetki
ve sorumluluklarina tabi olup teknik olarak gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yeni alinan bilgisayar, monitor, yazici ve tarayicilarin ve ariza nedeniyle yeniden kurulmasi gereken
bilgisayarlarin kurulumlarini (igletim sistemi kurulmasi, yedeklerin alinmasi, kullanici profil hesabinin
diizenlenmesi, e-posta ve yazici ayarlarinin yapilmasi vb.) yapmak,

b) Yeni kurulan birimlerin bilgisayarlar ve ¢evre birimlerinin kurulumlarini yapmak,

¢) Donanimsal yetersizlik durumunda olan bilgisayarlari donanimsal olarak yiikseltmek,

¢) Bilisim Teknolojileri Destek Servisi Sefi tarafindan bilgi islem destek portali {izerinden atanan
donanim ve yazilim arizalarina miidahale etmek,

d) Kullanicilara gerektiginde yerinde destek vermek,

e) Kullanicilarin talep ettigi birimlere uygun lisansh programlari kurmak,

f) Donanimsal olarak yetersiz kalan ve donanimsal iyilestirilmesi miimkiin olmayan bilgisayar ve
gevre birimleri i¢in teknik rapor hazirlamak,

g) Ariza sebebiyle Teknik Servis’e gelen cihazlarin bilgi islem destek portali ve envanter
kayitlarindaki bilgileri ile bilgisayar donaniminin karsilagtirmali kontroliinii yapmak,

&) Serviste arizalar1 giderilen bilgisayarlarin ve ¢evre birimlerinin kullanicilarina teslimi igin ¢ikis
islemlerini yapmak,

h) Arizalanan bilgisayar ve ¢evre birimleri arizalar gidermek,

1) Birimlerin talep etmis oldugu bilgisayar ve ¢evre birimlerini teslim etmek,

i) Servis sorumlulugunda ihtiya¢ duyulan donanim ve yazilimlara iliskin teknik sartname hazirlamak,

j) Servis sorumlulugunda mal ve hizmet alimlar1 igin kontrol ve kabul islemlerini yapmak,

K) Verilen teknik servis hizmeti sonras1 bilgi islem destek portali tizerinde ise iliskin gerekli bilgileri
doldurarak talep ve arizalar1 kapatmak,

I) Bilisim Teknolojileri Destek Servisi Personeli, tim gorevleri ile ilgili olarak Bilisim Teknolojileri
Destek Servisi Sefine karst sorumludur.

idari isler Servis Sefinin idari gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Idari Isler Servis Sefi, Servis Sefi genel gorev, yetki ve sorumluluklarina tabi olup
idari konularda gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidirliigiin idari yonetimine iliskin yazigmalart; “Standart Dosya Plan1”, “Resmi Yazigmalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik™ hiikiimlerine ve “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” ger¢evesinde
evrak kayit, dosyalama, gonderme, arsivleme ve dagitim islerini yiiriitmek, gizli evrak ve yazigmalarin
giivenligini saglamak, prosediirlerin uygulanmasini denetlemek,

b) Personele ait, goreve baslama ve ayrilislar, gorevlendirme onaylari, rapor ve izin bildirimleri, terfi
islemleri ve tebligler gibi her tiirlii 6zliik islerini, miidiirliik i¢i ve miidiirliikk dis1 yazismalari organize etmek,

¢) Miidiirliik kadrosunda bulunan memur, sézlesmeli personel, daimi isci, sirket personeli, stajyer
Ogrencinin ve diger destek hizmet ¢alisanlarinin tazminat, arazi tazminatlari, harcirah, fazla mesai, Sosyal
Giivenlik Kurumuna bildirim, aylik puantaj gibi tahakkuk is ve igslemlerin yapilmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak,

¢) Midiirliigiin faaliyet ve stratejik plan raporlarinin hazirlik agamalarini, evrak hareketi ile ilgili
istatistiksel verileri sistemden kontrol etmek,
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d) Midiirligiin ihtiyaglart dogrultusunda biit¢e hazirliklarini, 6deneklerin takibini, biitge aktarimini,
periyodik faaliyet ve stratejik plan raporlamalarini, avans ¢ekme-avans mahsup is ve islemlerinin
hazirlanmasini, veri girislerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek,

e) Miidiirliik tarafindan yiiriitilen hizmetler geregi; mal ve hizmet alimlarinin, periyodik bakim/
onarim iglemlerinin (sartname kontrolii, bagkanlik oluru, malzeme/hizmet siparis formu) ve 6demelere ait
(fatura temini, mal muayene kabul isleri, 6deme evrakinin hazirlanmasi ve imza siireci vb.) is ve islemlerini
yaptirmak, kontrol etmek,

f) Midiirliigiin servislerince hazirlanan hakedis raporlarina gére 6deme evraklarini hazirlatmak ve
Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina géndermek,

g) Miidiirlik biinyesinde bulunan arsiv malzemesi ile ilerde arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik
malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar
altinda korunmalarinin temini, muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imha edilmesine
dair islemlerin uygulanmasini saglamak,

g) Miidiirliige ait ve/veya kiralik araglarin sevk organizasyonunu saglamak, puantaj ve yakit
harcamalarina iligkin is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

h) idari Isler Servisi Sefi; tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Idari isler Servisi Personelinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) Idari Isler Servis Personeli; Servis Personeli genel gorev, yetki ve sorumluluklarina
tabi olup idari konularda gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gelen evraklar1 kaydetmek ve Sube Miidiiriiniin onayina sunmak,

b) imzadan ¢ikan veya havale edilen evraklarin ilgili personellere dagitimini yapmak,

¢) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak,

¢) Miidiirliikteki stajyer 6grencilerin puantajlarini hazirlamak,

d) Aylik ilerleme raporlarini hazirlamak,

e) Miidiirliik performans programini, stratejik planini ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

f) Midiirliik biit¢esini hazirlamak ve yil igerisinde biitge ile ilgili 6denek takibini yapmak,

g) Midiirliikte gorev yapan sirket personellerinin ve daimi is¢ilerin aylik mesai ve puantaj ¢izelgelerini
hazirlamak ve ilgili birimlere géondermek,

§) Mal ya da hizmet alimi1 kapsaminda hakedis, teminat iadesi, is bitirme belgesi vb. gerekli islemleri
yapmak,

h) Miidiirliigiin avans islemlerini yapmak,

1) Idari Isler Servis Personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Idari Isler Servisi Sefine kars1 sorumludur.

Demirbas Servis Sefinin idari gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 17- (1) Demirbas Servis Sefi, Servis Sefi genel gorev, yetki ve sorumluluklarina tabi olup
idari konularda gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Tasinir mal kayit kontrol iglemlerini planlamak,

b) Tasiirlara iliskin islem ve kayitlarin usule uygun olarak yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

C) Y1l sonu ve ara ambar sayimlarinin kontroliinii planlamak,

¢) Birimlerin ihtiya¢ duydugu bilgisayar, ¢evre birimleri ve sarf malzeme alimini takip etmek,

d) Izmir il simrlar igerisinde bulunan muhtarliklarin ihtiyag duydugu bilgisayar, gevre birimleri ve
sarf malzeme alimini takip etmek,

e) Bilgisayar, ¢cevre birimleri ve sarf malzeme alimina iligkin siiregleri yonetmek,

f) Depoda bulunan sarf, kirtasiye ve demirbas malzemelerin stok durumlarini kontrol etmek,

g) Kanunun ilgili maddesi ve diger mevzuat gergevesinde bagis ve hibe olarak edinilen taginirlarin
giris islemlerinin takip ve kontroliinii yapmak,

&) Merkez ambarda bulunan sarf, kirtasiye ve demirbas malzemelerin sevk ve idaresini saglamak,

h) Hurdaya ayrilan demirbaslarin i¢indeki sarf malzemelerin imha siireglerini yonetmek,

1) Hurdaya ayrilan sarf ve demirbas malzemelerin geri doniisiim kapsaminda degerlendirilmesi igin
gerekli islemlerin yonetilmesini saglamak,

i) Birimlerden teslim alinan ekonomik 6mriinii doldurmamis ve ¢alisabilir durumda olan ihtiyag fazlasi
demirbaslarin, baska birimlerde kullanilmasi i¢in devir siireglerini yonetmek,

J) Demirbas Servis Sefi; tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine karsi sorumludur.
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OLUR TARIHI: 24.10.2024

Demirbas Servis Personelinin idari gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 18- (1) Demirbas servis personeli, Servis Personeli genel gorev, yetki ve sorumluluklarina
tabi olup idari konularda gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Merkez ambarda bulunan sarf, kirtasiye ve demirbag malzemelerinin dagitimlarini saglamak,

b) Taginir Mal Yonetmeligi uyarinca demirbag ve sarf malzemelerin kayitlara alinmasini saglamak,

¢) Izmir il sinirlar1 igerisinde bulunan muhtarhiklarin ihtiyagc duydugu bilgisayar, cevre birimleri ve
sarf malzeme alim, zimmet ve hurdaya ayirma siireglerini yiiriitmek,

¢) Midiirliiglimiiziin kirtasiye ve temizlik malzeme ihtiyacini merkez ambardan teslim almak,

d) Depoda bulunan sarf, kirtasiye ve demirbag malzemelerin stok durumlarinin tutulmasini saglamak,

e) Birimlerin ihtiyag duydugu bilgisayar, ¢evre birimleri ve sarf malzeme alimini takip etmek, dagitimi
yapmak ve programa islemek,

f) Bilgisayar, ¢evre birimleri ve sarf malzeme alimina iliskin gerekli form ve evraklari hazirlayip
dosyay1 ilgili birime gondermek,

g) Yillik sayim yapmak ve sayim tutanaklarini hazirlayip tist amire imzaya sunmak,

&) Demirbas ve sarf malzemeleri, talep eden birimlere teslim etmek,

h) ilgili birimlerden devir ile gelen demirbaslarin gerekli formlarmi hazirlamak ve Demirbas
Programi’nda bilgileri giincellemek,

1) Depoda muhafaza edilen malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklari
diizenlemek,

i) Hurdaya ayrilan sarf ve demirbas malzemelerin geri doniisiim kapsaminda degerlendirilmesi igin
gerekli islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

j) Hurdaya ayrilan demirbaslarin i¢indeki sarf malzemelerin imha siireglerini yiiriitmek,

K) Birimlerin talepleri dogrultusunda demirbaslarin (projeksiyon cihazi, perdesi, notebook vb.) gegici
olarak tutanak ile teslimini saglamak,

I) Kanunun ilgili maddesi ve diger mevzuat ¢ergevesinde bagis ve hibe olarak edinilen taginirlarin giris
islemlerini yapmak.

m) Demirbag Servis Personeli, tim gorevleri ile ilgili olarak Demirbas Servis Sefine karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Bilgi Islem Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari
Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari
MADDE 19- (1) Bilgi Islem Sube Miidiirliigiiniin ve bagh servislerin calisma usul ve esaslari
kapsaminda olusturulan operasyonel prosediirler “Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 Bilgi Giivenligi Prosediirleri”
icerisinde detaylandirilmaktadir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 20- (1) Bu Yo6nerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiirtirliikkten
kalkmig olur.
Yiiriirliik
MADDE 21- (1) Bu Yo6nerge Ust Yonetim tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Y6netim adina Bilgi Islem Dairesi Bagkan yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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