T.C.
IZMIiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

BILGI ISLEM DAIRESI BASKANLIGI
DIJITAL INOVASYON SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag¢ ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amact, Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 Dijital inovasyon Sube
Midiirltigiiniin ¢aligma usul ve esaslari ile gérev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yo6nerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13.09.2024 tarih ve
97509404.105.04.935 sayili karari ile onanan Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmelige dayanilarak hazirlanmastir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligin,

b) BBYS :Belediye Bilgi Yonetim Sistemini,

c¢) Belediye/Kurum :Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Bagkani :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Baskanin,

d) BGYS :Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemini,

e) Daire Bagkan :Bilgi Islem Dairesi Bagkanin,

f) Daire Baskanlig1 ‘Bilgi Islem Dairesi Bagkanligin,

g) EBYS :Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

&) Genel Sekreter :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

h) Genel Sekreter Yardimcisi:Daire Bagkanligi’nin bagl oldugu Genel Sekreter
Yardimcisini,

1) llge Belediyesi 11 simirlar1 igerisinde kalan Ilge Belediyesini,

1) Kurum Personeli :Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 biinyesinde ¢alisan personeli,

j) KVKK :Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu,

k) Meclis :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

1) Mudiirluk :Bilgi Islem Dairesi Bagkanligina bagl Sube Miidiirliiklerini,

m) Personel ‘Bilgi Islem Dairesi Bagkanligina bagl olarak gérev yapan
memurlari, sézlesmeli personelleri, daimi is¢ileri ve sirket personellerini,

n) Servis :Bilgi Islem Dairesi Baskanligina bagli miidiirliklerin

servislerini,

o) Servis Personeli :Dijital Inovasyon Sube Miidiirliigiiniin servislerinde c¢aligan

oneli,




0) Servis Sefi :Yonetim tarafindan belirlenmis ilgili miidiirliik servisinden

sorumlu kisiyi,

p) SOME :Siber Olaylara Miidahale Ekibini,

r) Ust Yonetim :Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciligi

Makamlarini,

s) Yonetmelik :Bu yonergenin dayanag: olan Daire Bagkanligi Yonetmeligini
tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar; Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Dijital Inovasyon Sube Miidiirliigii, Bilgi Islem Dairesi Baskanligina bagli
olarak;

a) Proje ve Inovasyon Yonetimi Servisi,

b) Dijital Arsiv ve Bilgi Yonetimi Servisi

¢) Veri Analitigi Servisi,

d) Idari Isler Servisinden olusmaktadir.

(2) Teskilat yapisinda yer alan miidiirliigiin i¢ organizasyon yapilanmasi, Miudiirliigiin talebi
tizerine Daire Bagkanliginin teklifiyle Genel Sekreter Yardimcisinin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Dijital Inovasyon Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Kurumun dijital doniistimiine yonelik strateji ve projeler gelistirmek,

b) Dijjital inovasyon projelerini planlamak, yiiriitmek ve raporlamak,

c) Kurumsal dijital sistemlerin gelistirilmesine katki saglamak,

¢) Dijital arsiv projelerini ylirlitmek ve kurumsal hafizanin olusturulmasini saglamak,

d) Kurum i¢i ve dig1 paydaslarla ig birligi ve koordinasyon saglamak,

e) Kurumun dijital arsive gecis siireglerinin ugtan uca ydnetilmesini saglamak,

f) Kurumun dijjital verilerinin giivenli depolanmasi, indekslenmesi ve yetki bazli erisime
acilmasina yonelik teknik altyapiy1 koordine edilmesini saglamak,

g) Yapay Zeka ve Derin Ogrenme teknolojilerinin kullanimi ile uluslararasi iyi uygulama
orneklerinin incelenerek proje gelistirilmesi saglamak,

g) Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde yiiriitiilen AR-GE ve inovasyon ¢aligsmalari siire¢lerine dahil
olmak,

h) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi birimleri ve istiraklerinin AR-GE ve inovasyon ¢alismalarini
uygun olacak bi¢cimde standartlarini belirlemek, bu standartlara uygunlugunu isbirligi ve koordinasyon
dahilinde kontrol etmek,

1) Dijital Inovasyon alaninda Ulusal ve Uluslararas: yapilan faaliyetleri takip etmek, yeni
teknolojileri arastirmak, degerlendirmek, raporlamak,

Sube Miidiiriiniin genel gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Dijital Inovasyon Sube Miidiiriiniin genel gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;
\{\\%) Midiirliiglin goérev alanina giren hizmetler ile yasa ve ilgili mevzuatlarla kendine verilmis
gé\gev erin etkin, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde ytriitiilmesini saglamak,




b) Miidiirltigiin, bagli oldugu yoénetmelik ve ydnerge ile kurum stratejik plaminda yer alan
gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, Miidiirligiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda
calismalarini yliriitmek,

¢) Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi
artiric1 onlemleri arastirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak iizere islerin etkin bir sekilde
yiirtitiilmesini saglamak,

¢) Midirligiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme
¢alismalarina katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek, goérevleri ile ilgili mevzuatin
uygulanmasina iliskin 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 i¢in gorevlerin ayrilig1 prensibine uygun bir sekilde is b6liimiinii, gérev, yetki ve sorumluluk
dagilimini ve ¢alisma diizenini gozden gegirerek gerekli degisikliklerin yapilmasini saglamak, ¢alisma
prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek,

f) Kurumun is ve iglemlerinin bilgi teknolojilerini kullanarak, zamandan, insan giiciinden,
tiretim maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli, vatandas ve kurum odakli hizmetlerin
tiretilebilmesi amaciyla projelerin hazirlanmasini saglamak,

g) Miidirliigiin, mudiirlik servislerinin ve mudiirliik personelinin gérev taniminin, kurumun
stratejik planina, amacina ve verilen hizmetlere uygunlugu gz 6niinde bulundurarak olusturulmasini
saglamak,

g) Bilgi teknolojilerini ve ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde bilgi toplumuna déniigtim amaciyla
gergeklestirilen ¢aligmalar1 takip etmek, gelismeler dogrultusunda Miidiirliigiin konusuna giren
alanlarda ¢aligmalar yapilmasini saglamak,

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

1) Daire Bagkanli1 kapsaminda yiiriitiilen Bilgi Giivenligi Y6netim Sistemi politika, prosediir
ve siire¢ ¢aligmalarina katilmak, mudiirliigiiniin gérev tanimindaki prosediir, siire¢ ve dokiimanlarini
olusturmak, midiirligiinde yiiriitiilen is ve islemlerin, BGYS Politika, prosediir, siire¢ ve
dokiimanlarina uygunlugunu saglamak,

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

j) Bilisim sistemleri ile altyapisinin stirekliligini saglamak iizere gerekli bilisim giivenlik
tedbirlerini almak ve uygulamak, bilgi giivenligi ihlal olaylarim Daire Bagkan ile Bilgi Giivenligi ve
SOME Kuruluna bildirmek,

k) Miidiirliik servislerinin faaliyetlerinin siireglere yonelik yiiriitiilmesini saglamak, ¢alisma
ortamin geligtirmek, is glivenligini saglamak,

1) Midiirliik servislerinin tiim ig ve iglemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini
gozetmek,

m) Miidiirligtin 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,

n) Miudirliigin iy gilivenligine uygun sartlarda caligmalarin1 saglamak igin Is Saglign ve
Giivenligi Sube Miidiirliigtiniin hazirladigr risk analizi raporlart dogrultusunda gerekli tedbirleri
almak, eksiklikleri gidermek ve gerekli donanim, teghizat ve malzemeleri tedarik etmek,




0) Mudiirliigiin tasinir mal ve malzeme hareketlerinin “Taginir Mal Yénetmeligi” geregince
demirbas kayit, sayim, devir islemlerini yaptirmak, yilsonu ambar sayim tutanaklarini kontrol etmek
ve harcama yetkilisi olan Daire Bagkanina sunmak,

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

p) Miidiirliigiin mal ve hizmet alim taleplerinin mevzuata uygunlugunu incelemek, mevzuata
gore sonuglandirilmasini, muayene ve kabul komisyonlarimin olusturulmasim ve islemlerinin
yapilmasini saglamak ve denetlemek,

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

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

s) Gorevi dahilindeki Bilgi Giivenligi Yo6nlendirme Kurulu ¢iktilarina dair aksiyonlarin
alinmasini saglamak,

t) Kurum igerisinde uygulamaya alinacak yeni giivenlik dnlemleri ve iirtinleri hakkinda
goriig/onay vermek,

u) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, koordinasyonundan Daire Baskanina
kars1 birinci derecede sorumludur.

Servis Sefinin genel gorev, yetki ve sorumluluklar:

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

a) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayigimi geligtirmek, verimliligi
artiric1 nlemleri aragtirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak iizere islerin etkin bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak,

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

¢) Sorumlu oldugu servisle ilgili tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini gézetmek. Sorumlu oldugu personelin iizerindeki is ve iglemlerin yiiriitiilmesini takip
etmek,

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

d) Sorumlu oldugu servisin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme
calismalarina katilmak,

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

f) Gorev alanina giren is siireglerinin ve performans gostergelerinin belirlenmesi, buna iliskin
uygulama sonuglarmin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili
caligmalara katilmak,

g) I siireglerine iligkin uygulamalar performans gostergelerine gore takip etmek, gzlemlenen
sorunlari ¢dziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde sorunlari ¢6ziim 6nerileriyle birlikte Sube
Miidiiriine sunmak,

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




h) Gorev alanmna giren konularda gelisen teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karari
almak tizere Sube Miidiirliniin goriisiine sunmak,

1) 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,

i) Daire Bagkanlig1 kapsaminda yiiriitiilen Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi politika, prosediir
ve siire¢ ¢alismalarina katilmak, servisinin gorev ve sorumluk alanindaki prosediir, siire¢ ve
dokiimanlarini olugturmak,

j) Bilgi Giivenligi Yonlendirme Komitesi Caligma Grubu rol ve sorumluluklarini yerine
getirmek.

k) Servisinin gorev tanimindaki is ve islemlerin, BGYS politika, prosediir, siire¢ ve
dokiimanlarina uygunlugunu saglamak,

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

m) Servis personelinin yetkinligini ve performansin artirmak iizere egitim ihtiyaglarini tespit
etmek, egitim planlarina dahil etmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli egitmek ve
y6nlendirmek,

n) Gorev alanina giren konulara iliskin olarak Teknik Sartname Hazirlama Yo6nergesine gére
hazirlanmig sartname teknik Ozelliklerini incelemek, gerekli diizenlemeleri yapmak ve Sube
Miidiirliniin onayina sunmak,

0) Servisin mal, hizmet alimi ilgili satin alma siire¢leri tamamlandiktan sonra tiim kontrol ve
kabul siirecini yonetmek,

0) Hizmetlerin gergeklesmesinde gorevlerin ayriligi ilkesi géz oniine alinarak personelin
koordineli ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,

p) Bilgi teknolojileri ile ilgili bilgi giivenligi politika ve prosediirlerinin hazirlanmas: ve
uygulanmasi ile ilgili ¢aligmalar yiiriitmek,

r) Kurum aginda yapilan giivenlik zafiyet testleri sonucunda ortaya ¢ikan giivenlik agiklarinin
kapatilmasini saglamak,

s) Planlanmig i¢ denetimlere katilmak ve gereken katkiy1 saglamak, denetim bulgularinin
diizeltici faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

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

Proje ve Inovasyon Yénetimi Servisi personeli teknik gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Proje ve Inovasyon Yonetimi Servisi Personeli, Servis Personeli genel gorev,
yetki ve sorumluklarina tabi olup teknik konularda gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliik sorumlulugunda bulunan kendi servisine verilen projeleri yiiriitmek,

b) Miidiirliigiin, bagh oldugu yonetmelik ve yonerge ile kurumsal stratejik planinda yer alan
gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, Miidiirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda
caligmalarin ylirtitmek,

c) Dijital inovasyon projelerini planlamak ve yiiriitmek,

) Gorev alanina giren is siireglerinin ve performans gostergelerinin belirlenmesi ile ilgili

a\i@*él%rh katilmak,
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d) Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve yonetime sunmak,

e) Miidiirliigiin gérev tanimina giren projelerinin satin alinmasi ile ilgili, sartname olusturma,
satin alma, kabul stireci ve hakedis asamalarin1 gergeklestirmek,

f) Gorev taniminin geregince mal, hizmet alimlari islerine ait mali analiz yapmak, biit¢esini
olusturmak,

g) Gorev alanina giren konulara iligkin olarak Teknik Sartname Hazirlama Yo6nergesine gére
sartname hazirlamak ve Sube Miidiiriiniin onayina sunmak, mal, hizmet alimi ilgili satin alma siiregleri
tamamlandiktan sonra kontrol ve kabul siirecini tamamlamak,

g) Yeni proje fikirleri gelistirmek ve fizibilite ¢aligmalar1 yapmak, alaninda uygun projeler
hazirlamak, ¢alismalara paydas olmak, koordinasyonu saglamak,

h) Projelerde kurum i¢i ve dis1 koordinasyonu saglamak.

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

i) Is giivenlifine uygun sartlarda calismayi saglamak icin Is Sagligi ve Giivenligi Sube
Miidiirliigiiniin hazirladig: risk analizi raporlari dogrultusunda kisisel tedbirlerini almak, eksiklikleri
bildirmek ve gerekli donanim, teghizat ve malzemeleri kullanmak,

j) Is saghg ve giivenligi talimatlarina, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum eylem
planlarina uymak,

k) Kurum aginda yapilan giivenlik zafiyet testleri sonucunda ortaya ¢ikan giivenlik agiklarinin
kapatilmasini saglamak,

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

m) Proje ve Inovasyon Yonetimi Servisi Personeli; tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube
Midiiriine kars1 sorumludur.

Dijital Arsiv ve Bilgi Yonetimi Servisi

MADDE 9- (1) Dijital Arsiv ve Bilgi Yonetimi Servis Personeli genel gorev, yetki ve
sorumluluklarina tabi olup teknik konularda gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidiirliik sorumlulugunda bulunan kendi servisine verilen projeleri yiiriitmek,

b) Miidiirligiin, bagl oldugu yonetmelik ve yonerge ile kurumsal stratejik planinda yer alan
gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, Miidiirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda
caligmalarini yiiriitmek,

c) Dijital arsiv stireglerini planlamak ve yiiriitmek,

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

d) Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve yonetime sunmak,

e) Miidiirltigiin gbrev tanimina giren projelerinin satin alinmast ile ilgili, sartname olusturma,
satin alma, kabul stireci ve hakedis asamalarini gergeklestirmek,

f) Goérev taniminin geregince mal, hizmet alimlar iglerine ait mali analiz yapmak, biitcesini
olusturmak,

g) Gorev alanina giren konulara iliskin olarak Teknik Sartname Hazirlama Yonergesine gore
sartname hazirlamak ve Sube Miidiiriiniin onayina sunmak, mal, hizmet alimi ilgili satin alma siiregleri
tama%@dlktan sonra kontrol ve kabul siirecini tamamlamak,
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g) Fiziksel belgelerin dijital ortama aktarilmasim saglamak, fizibilite ¢aliymalar1 yapmak,
alaninda uygun projeler hazirlamak, galigmalara paydas olmak, koordinasyonu saglamak,

h) Dijital arsiv sistemlerini kurmak ve isletmek,

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

i) Is giivenligine uygun sartlarda galismayr saglamak icin Is Saghigi ve Giivenligi Sube
Miidiirliigiiniin hazirladig: risk analizi raporlar1 dogrultusunda kisisel tedbirlerini almak, eksiklikleri
bildirmek ve gerekli donanim, teghizat ve malzemeleri kullanmak,

j) Is saglhig ve giivenligi talimatlarina, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum eylem
planlarina uymak,

k) Kurum aginda yapilan giivenlik zafiyet testleri sonucunda ortaya ¢ikan giivenlik agiklarinin
kapatilmasini saglamak,

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

m) Dijital Arsiv ve Bilgi Yonetimi Servisi Personeli; tiim gérevleri ile ilgili olarak Sube
Midirtine kargi sorumludur.

Veri analitigi servisi personeli teknik gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Veri Analitigi Servis Personeli genel gorev, yetki ve sorumluluklarina tabi
olup teknik konularda gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Verilerin toplanmasi, depolanmasi, kategorize edilerek analiz siireglerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

b) Acik Veri Platformunu y6netmek ve isletmek,

¢) Yapay zeka, veri bilimi ve karar destek sistemleri ile ilgili ig birlikleri yapmak, arastirma ve
gelistirme faaliyetleri yapmak, ulusal ve/veya uluslararasi galismalara katilmak, ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak,

¢) Gorev alanmna giren is siireglerinin ve performans gostergelerinin belirlenmesi ile ilgili
caligmalara katilmak,

d) Gorev taniminin geregince mal, hizmet alimlari islerine ait mali analiz yapmak, biit¢esini
olusturmak.

Idari isler servisi personeli idari gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Idari Isler Servis Personeli; Servis Personeli genel gorev, yetki ve
sorumluluklarina tabi olup idari konularda gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Gelen evraklari kaydetmek ve Sube Miidiiriiniin onayina sunmak,

b) Imzadan ¢ikan veya havale edilen evraklarin ilgili personellere dagitimin yapmak,

¢) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,

¢) Midiirliikteki stajyer 6grencilerin puantajlarini hazirlamak,

d) Aylik ve ii¢ aylik ilerleme raporlarini hazirlamak,

e) Mudiirliik performans programini, stratejik planini ve faaliyet raporlarin1 hazirlamak,

f) Midiirliik biitgesini hazirlamak ve yil igerisinde biitge ile ilgili 3denek takibini yapmak,

g) Miidiirliikte gorev yapan sirket personellerinin ve daimi is¢ilerin aylik mesai ve puantaj
cizelgelerini hazirlamak ve ilgili birimlere géndermek,

g) Mal ya da hizmet alim1 kapsaminda hakedis, teminat iadesi, is bitirme belgesi vb. gerekli
islemleri yapmak,
Tasinir mal kayit kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

2




1) Midiirligiin avans islemlerini yapmak,
i) Idari Isler Servis Personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine kars: sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Dijital Inovasyon Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari

MADDE 12- (1) Dijital Inovasyon Sube Miidiirliigiiniin ve bagh servislerin ¢aliyma usul ve
esaslar1 kapsaminda olusturulan operasyonel prosediirler “Bilgi Islem Dairesi Bagkanligi Bilgi
Giivenligi Prosediirleri” igerisinde detaylandirilmaktadir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 12- (1) Bu Yonerge yiirtirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge
yiirtirlitkten kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu Yénerge, Ust Yonetim tarafindan onaylandig: tarihten itibaren ylriirliige

girer.
Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yénetim adina Bilgi Islem Dairesi Baskan1
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