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T.C
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYESi BASKANLIGI

BILGI iISLEM DAIRESI BASKANLIGI
YAZILIM SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu y6nerge, Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 Yazilim Sube Miidiirliigiiniin galisma usul
ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 20.11.2023 tarih ve
97509404.301.05.1192 sayili karar1 ile onanan Bilgi Islem Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmastir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligimni,

b) Belediye /Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

C) Belediye Bagkani : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) BBYS : Belediye Bilgi Yonetim Sistemini,

¢) HBYS : Hastane Bilgi Yonetim Sistemini

d) BGYS - Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemini,

e) EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

f) Daire Bagkani : Bilgi islem Daire Baskanini,

0) Daire Baskanligi : Bilgi islem Daire Bagkanligimni,

g) Genel Sekreter : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

h) Genel Sekreter Yardimcist :Daire Bagkanligi” nin baghh oldugu Genel Sekreter
Yardimcisini,

1) IBB-intranet ‘Intranet, Kurumun bilgi ve belge paylasmak igin
organizasyon i¢inde giivenli olarak Internet Protokolii teknolojisini kullanan 6zel bir bilgisayar agini,

i) Kurum Personeli ‘Biiyliksehir Belediye Baskanligi biinyesinde c¢aligan
personeli,

) Meclis : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

K) Miidiirliik : Bilgi Islem Dairesi Baskanligina Bagl Sube Miidiirliiklerini,

1) Personel :Bilgi Islem Dairesi Baskanligina bagh olarak gorev yapan
memurlari, s6zlesmeli personelleri, daimi isgileri ve sirket personellerini,

m) Servis ‘Bilgi Islem Dairesi Bagkanhigina baghh miidiirliiklerin
servislerini,

n) Servis Personeli ‘Bilgi Islem Sube Miidiirliigiiniin servislerinde ¢alisan
personeli,

0) Servis Sefi "Yonetim tarafindan belirlenmis ilgili miidiirliik servisinden
sorumlu kisiyi,

0) Some :Siber olaylara miidahale ekibini,

p) Ust Yonetim :Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciligi
Makamlarini,

r) Y 6netmelik :Bu yonergenin dayanagi olan Daire Bagkanliginin

Y 6netmeligini, tanimlar.
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IKINCI BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Yazilim Sube Miidiirliigii, Bilgi islem Dairesi Bagkanligi’na bagl olarak;
a) Yazilim Analiz Servisi,
b) Yazilim Gelistirme Servisi,
C) Yazilim Ar-ge Servisi,
¢) Yazilim Destek Servisi,
d) Yazilim Devops Servisi,
e) Veri Taban1 Y6netimi Servisi,
f) Idari Igler Servisinden olusur.

(2) Teskilat yapisinda yer alan miidiirliigiin i¢ organizasyon yapilanmasi, miidiirliigiin talebi iizerine
Daire Bagkanligi’nin teklifiyle Genel Sekreter Yardimcisinin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle
gecerlilik kazanir.

Yazilm Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Yazilim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi birimleri, genel miidiirliikleri ve bagh kuruluslarin ilgili
birimleriyle isbirligi yaparak Belediye Bilgi Yonetim Sistemi kapsamindaki yazilim sistemlerini kurmak,
isletmek, bakim ve onarimlarin1 yapmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte yiiriimek,

b) Personele dagitimi yapilan resmi evraklar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

C) Midiirliik tarafindan olusturulmus yazilim aracilifiyla gelen tiim is ve islemlerin takibini
yapmak (gorevli atamak, isleme almak, testlerini yapmak, isi kapatmak, iptal etmek vb.), zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglamak.

¢) BBYS ve HBYS kapsamindaki yazilim projeleri ile ilgili olarak belediye birimleri arasinda
koordinasyon ve isbirligi esaslarini belirlemek,

d) BBYS ve HBYS ile yapilacak ¢evrim i¢i ve ¢evrim dist veri akisini ve koordinasyonunu
saglamak,

e) BBYS ve HBYS veri tabani ile farkli veri tabani kullanan sistemlerin birbirleriyle
haberlesmesini ve isletimini saglamak,

f) Daire Bagkanligi’na bagli Bilgi Sistemlerinde kullanilan verilerin, degisik veri tabanina

baglanmasi sirasinda, sistemler arasi gegis, veri taginmasi islemleri i¢in uygulama yazilimlari gelistirmek,
Q) E- Belediye ve E-Devlet projeleri gelistirmek ve isletmek,

g) Y onetimi miidiirliige ait olan uygulamalarda bilgi paylasimi, bilgi toplama, yayinlama vb. is
ve islemleri i¢in gerekli her tiirlii calismay1 yapmak ve uygulamak,

h) Birimlerin kullanacaklar1 Belediye Bilgi Yonetim Sistemi kapsamindaki yazilimlari temin
etmek, egitimini vermek, ilgili birim ile birlikte testlerini yapmak, kullanici destegini vermek ile kullanimini
saglamak,

1) Kurumun web, intranet, kiosk sayfalarin1 ve uygulamalarini hazirlamak, yayimimi yapmak ve
giincel halde tutmak,

i) Miidiirliigiin  yonetmekte oldugu yazilimlarin, kurumun veri paylasimi protokolleri
cergevesinde biitiinlesik halde ¢aligmasini ve ortak veri paylasimini saglamak,

J) Miidiirlik tarafindan kurum i¢in saglanan yazilimlarin kullanict yetki taleplerini intranet

iizerinden olusturulmus yazilim araciligiyla veya resmi yazi ile almak, bu talepler dogrultusunda kullanici
yetkilerini diizenlemek,

K) Teknik sartnamesine katkida bulundugu sistem entegrasyonu projeleri kapsaminda, ilgili birim
ile birlikte testlerde bulunmak ve talep edilirse kabul siirecinde destek olmak,

1) Belediye birimlerine sistem entegrasyonlari, hakkinda damigmanlik yapmak ve teknik
konularda destek vermek,

m) Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik belge sistemini kurmak, isletmek
ve destek vermek,
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n) Elektronik imza (E-Imza) istek, yenileme ve iptal taleplerini degerlendirmek ve ilgili
sertifikasyon kurulusu ile gerekli is ve islemleri yiiriitmek,
0) Talepler dogrultusunda Belediye birimleri ve bagl kuruluslarin ilgili birimlerinde kullanilan

Belediye Bilgi Yonetim Sistemi digindaki yazilim ve donanim sistemlerinin birbirleri ile uyumlu ¢aligsmasi igin
gerekli koordinasyonu saglamak,

0) Yazilimlarin kullandig1 veri tabani yonetimi organizasyonunu yapmak.

Sube Miidiiriiniin genel gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Yazilm Sube Miidiriiniin genel gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
Midiirliigiin gérev alanina giren hizmetler ile yasa ve ilgili mevzuatlarla kendine verilmis olan goérevlerin
etkin, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

a) Midiirligiin, bagli oldugu yonetmelik ve yonerge ile kurum stratejik planinda yer alan gorev,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, Miidiirliigiin hedefleri projeleri dogrultusunda calismalarini
yliriitmek,

b) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alaninda, kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi

arttirict Onlemleri arastirmak, iyilestirici tedbirler almak ve uygulamak iizere iglerin etkin bir sekilde
yliriitiilmesini saglamak,

C) Miidiirliigiin goérev alanina giren konularla ilgili mevcut hazirlama ve gelistirme ¢aligmalarina
katilmak mevzuat1 giincel olarak takip etmek, gorevleri ile ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve
onerilerini bildirmek,

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

d) Miidiirlik faaliyetlerinin yeterlilik ve verimliligini arttirmak ile degisen sartlara uyumunu
saglamak i¢in gorevlerin ayrilig1 prensibine uygun bir sekilde is boliimiinii, gorev, yetki ve sorumluluk
dagilimimi ve calisma diizenini goézden gecirerek gerekli degisikliklerin yapilmasini saglamak, calisma
prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek,

e) Kurumun is ve islemlerinin bilgi teknolojilerinin kullanarak, zamandan, insan giiciinden,
iiretim maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli, vatandas ve kurum odakli hizmetlerin iretilebilmesi
amactyla projelerin hazirlanmasini saglamak,

f) Midiirligiin, miidiirlik servislerinin ve miidiirliikk personelinin gérev taniminin, kurumun
stratejik plania, amacma ve verilen hizmetlere uygunlugu goéz oniinde bulundurularak olusturulmasini
saglamak.

9) Bilgi teknolojilerini ve ilgili mevzuatlar gercevesinde bilgi toplumuna doniisiim amaciyla

gergeklestirilen caligmalart takip etmek, gelismeler dogrultusunda Miidiirligiin konusuna giren alanlarda
caligmalar yapilmasini saglamak,

g) Midiirlugiin faaliyet ve gorev alanina giren konularda kurumun stratejik planlarmin
olusturulmasini, uygulamasini, izlemesini, iyilestirilmesini ve denetlenmesini saglamak,
h) Daire Bagkanlig1 kapsaminda yiiriitiilen Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi politika, prosediir

ve silire¢ calismalarina katilmak, midirliigiiniin gorev tanimindaki prosediir, siire¢ ve dokiimanlarini
olusturmak, miidiirligiinde yiiriitiillen is ve islemlerin, BGYS Politika, prosediir, siire¢ ve dokiimanlarina
uygunlugunu saglamak,

1) Bilgi Giivenligi Yo6nlendirme Komitesi rol ve sorumluluklarini yerine getirmek,

i) Bilisim sistemleri ile altyapisinin siirekliligini saglamak tizere gerekli bilisim giivenlik
tedbirlerini almak ve uygulamak, bilgi giivenligi ihlal olaylarini Daire Bagkani ile Bilgi Giivenligi ve SOME
Kuruluna bildirmek,

J) Midiirliik servislerinin faaliyetlerinin siire¢lere yonelik yiiriitiilmesini saglamak, caligma
ortamini gelistirmek, is giivenligini saglamak,

K) Midiirliik servislerinin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini
gbzetmek. Sorumlu oldugu personelin 6zliik islemlerinin mevzuat gercevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

1) Midiirligiin daha etkin gdrev yapabilmesi, personelinin yetkinligini ve performansini
arttirmak icin personelin gorev alani ile ilgili gelisen bilgi teknolojilerine uyum saglayacak bigimde hizmet igi
egitimlerle bilgi seviyesinin gelistirilmesini saglamak,
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m) Miidiirliigiin is giivenligine uygun sartlarda ¢calismasini saglamak icin Is Saghig ve Giivenligi
Sube Miidirligii’ niin hazirladigr risk analizi raporlar1 dogrultusunda gerekli tedbirleri almak, eksiklikleri
gidermek ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri tedarik etmek,

n) Midirliigiin tasinir mal ve malzeme hareketlerinin ‘Taginir Mal Yonetmeligi’ geregince
demirbas kayit, sayim, devir islemlerini yaptirmak, yil sonu ambar sayim tutanaklarini kontrol etmek ve
harcama yetkilisi olan Daire Bagkanina sunmak,

0) Stratejik plan ve performans programina uygun olarak midiirliikk biitgesini hazirlamak,
biitgenin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak.
0) Miidiirliigiin mal ve hizmet alim taleplerinin mevzuata uygunlugunu incelemek, mevzuata

gore sonuglandirilmasini, muayene ve kabul komisyonlarinin olusturulmasini ve islemlerinin yapilmasini
saglamak ve denetlemek,

9)] Kendisine ve miidiirliigline tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarin diizenli ve verimli
kullanimini saglamak,

r Bilgi Giivenligi Yonlendirme Kurulu giindeminde gorevi dahilindeki konularda yonetimi
bilgilendirmek,

S) Gorevi dahilindeki Bilgi Giivenligi Yonlendirme Kurulu c¢iktilarina dair aksiyonlarin
almmasini saglamak,

$) Kurum igerisinde uygulamaya alinacak yeni giivenlik onlemleri ve {irlinleri hakkinda
gorilis/onay vermek,

t) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, koordinasyonundan Daire Baskanina kars1

birinci derecede sorumludur.

Servis Sefinin genel gorev, yetki ve sorumluluklari

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

Midiirliigiin gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayigini gelistirmek, verimliligi artirici
Onlemleri aragtirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak {izere islerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

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

b) Sorumlu oldugu servisle ilgili tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini gézetmek. Sorumlu oldugu personelin iizerindeki is ve islemlerin yiiriitiilmesini takip etmek,

C) Servisinin faaliyet ve gorev alanma giren konularda Kurumun Stratejik Planlariin
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 alanina giren is siireclerinin ve performans gostergelerinin belirlenmesi, buna iligskin
uygulama sonuclarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili caligmalara
katilmak,

f) Is siireclerine iliskin uygulamalari performans gdstergelerine gore takip etmek, gdzlemlenen
sorunlar1 ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde sorunlari ¢6ziim Onerileriyle birlikte Sube Miidiiriine
sunmak,

9) Servisinde yapilan tiim i§ 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,
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1) Sorumlulugundaki sistemi/sistemleri siirekli gdzlemlemek, hatalar1 analiz edip raporlamak,
sorunlar1 gidermek, performans takibini yaparak ¢éziim iiretmek,
i) Servisi ile ilgili sistemlerin kapasite planlamasini yapmak, kullanilan sistemlerin yeni

teknolojiye uygunlugunu denetlemek, giincelleme yapmak, bakim onarimlarini takip etmek ve gelistirme
raporlari hazirlamak,

) Daire Baskanlig1 kapsaminda yiiriitiilen Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi politika, prosediir
ve siire¢ caligsmalarina 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 gorev 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 olaylarim1 Sube Miidiiriine, Bilgi Giivenligi ve SOME
Kuruluna bildirmek,

n) Servis personelinin yetkinligini ve performansini artirmak iizere egitim ihtiyaglarini tespit
etmek, egitim planlarina dahil etmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli egitmek ve yonlendirmek,
0) Sorumlulugundaki personelin is giivenligine uygun sartlarda calismalarini saglamak igin

Kurumun Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin hazirladig1 risk analizi raporlar1 dogrultusunda gereKkli
tedbirleri almak, eksiklikleri gidermek ve gerekli donanim, teghizat ve malzemeleri tedarik etmek,

0) Gorev alanima giren konulara iligkin olarak Teknik Sartname Hazirlama Yonergesine gore
hazirlanmis sartname teknik O6zelliklerini incelemek, gerekli diizenlemeleri yapmak ve Sube Miidiiriiniin
onayina sunmak,

p) Servisin mal, hizmet alimi ilgili satin alma siiregleri tamamlandiktan sonra tiim kontrol ve
kabul siirecini yonetmek,

r Hizmetlerin gerceklesmesinde gorevlerin ayriligi ilkesi goz Oniine alinarak personelin
koordineli ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,

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

s) Bilgi teknolojileri ile ilgili bilgi giivenligi politika ve prosediirlerinin hazirlanmasi ve
uygulanmast ile ilgili ¢aligmalar1 yiiriitmek,

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

u) Planlanmig i¢ denetimlere katilmak ve gereken katkiyr saglamak, denetim bulgulariin
diizeltici faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

i) Servis igerisinde yeni goreve baslayan personele servise 6zel ¢alisma kurallarini, gorev ve
sorumluluklarini anlatmak ve teblig etmek,

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

Servis Personelinin genel gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Midiirliik servislerinde gérevli tiim personelin genel gorev, yetki ve sorumluluklari

sunlardir;

a) Gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayismi gelistirmek, verimliligi artirici
onlemleri aragtirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak {izere isleri etkin bir sekilde yiirtitmek,

b) Mudiirliigiin, bagl oldugu yonetmelik ve yonerge ile kurumsal stratejik planinda yer alan

gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, Miidiirliiglin hedefleri ve projeleri dogrultusunda
caligmalarin yiiriitmek,

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

¢) Daire Bagkanlig1 kapsaminda yiiriitiilen Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi politika, prosediir
ve siire¢ caligmalaria katilmak, gorev ve sorumluk alanindaki politika, prosediir, siire¢ ve dokiimanlari
olusturmak,
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d) Gorev tanimindaki 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
calismalara katilmak,

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

9) Bilisim sistemleri ile altyapisinin siirekliligini saglamak tiizere gerekli bilisim giivenlik

tedbirlerini almak ve uygulamak, bilgi gilivenligi ihlal olaylarin1 Servis Sefine, Bilgi Giivenligi ve SOME
Kuruluna bildirmek,

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

h) Kendisine gorev olarak atanan islere ait tiim envanterin dogru ve eksiksiz sekilde giincel
tutulmasini saglamak,

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

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

j) Is giivenligine uygun sartlarda calismayr saglamak icin Is Sagligi ve Giivenligi Sube
Miidiirligiiniin hazirladigi risk analizi raporlar1 dogrultusunda kisisel tedbirlerini almak, eksiklikleri bildirmek
ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri kullanmak,

K) Is saghg ve giivenligi talimatlarina, risk degerlendirme sonuglarma, acil durum eylem
planlarina uymak,
1) Gorev alanma giren konulara iligkin olarak Teknik Sartname Hazirlama Y&nergesine 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 agiklarinin
kapatilmasini saglamak,

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

0) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, bagli bulundugu Servis Sefine, Sube
Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi birinci derecede sorumludur.

Yazilhim Analiz Servisi Personelinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Yazilim Analiz Servisleri BBYS ve Web/Mobil uygulamalar olarak iki gruba ayrilir.
Yazilim Analiz servisi personelleri, servis personeli genel gorev, yetki ve sorumluluklarina tabi olup teknik
olarak gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Miidiirliigiin gorev alanina giren yazilim taleplerinin ve veri tabani degisikligi gerektiren (yeni
tablo eklenmesi, mevcut ekranda farkli ekranlar ile iliskili degisiklik istenmesi vb.) taleplerin birimin bildirdigi
mevzuata uygun sekilde analiz ve tasarim siireclerini planlamak, ilgili birimler ile koordinasyonu saglayarak
caligsma siireclerini belirlemek,

b) Birimlerden gelen yazilim ihtiyaglarini degerlendirmek, gerekirse amiriyle miizakere ederek
uygun bulunmayan (teknik alt yap1 ve konu itibari ile Yazilim Sube Miidiirligi tarafindan yapilmast uygun
olmayan) talepler i¢in mevcut gerekgeyi igeren yazinin hazirlanmasini saglamak,

C) Midiirligiin  gérev alanina giren yazilimlara iliskin proje dokiimanini hazirlamak ve
giincelligini saglamak,

) Midiirligiin gorev alanina giren projelerin analizlerini yapmak,

d) Yapilan analizleri yazilim gelistiricilerine aktarmak,

e) Web sayfalarinin yayinlanacagi alan adlarin1 , envantere girisi yapilacak bilgileri Yazilim
Devops servisine iletmek ve kontrolii saglamak,

f) Analizi yapilan projelerin yazilim siirecinin analize uygun ilerlemesini takip etmek,

Q) Midiirligiin gérev tanimina giren, birimlerin talebi {izerine gelistirilen yazilimlar1 Yazilim

Destek Servisine devretmeden 6nce, SOME ekibi, ilgili destek personeli ve birim yetkilisine test ettirmek,
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g) Analizi yapilan projelerin testleri tamamlandiktan sonra sunucuya aktarilmasi igin
sorumlusuna iletmek,
h) Yazilim Analiz Servisi Personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Yazilim Analiz Servisi Sefine

ve Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Yazilim Gelistirme Servisi Personelinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Yazilim Gelistirme Servisi Personeli, servis personeli genel gorev, yetki ve
sorumluluklarina tabi olup teknik olarak gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midiirliigiin - gérev tanimina giren yazilimlarin teknik boyuttaki degerlendirmeleri
gerektiginde yazilim analiz servisi ile analiz siirecine katilmak,

b) Midiirliigiin gorev alanina giren yazilimlara iligkin proje dokiimanina gelistirme siireglerine
ait bilgileri eklemek ve giincelligini saglamak,

C) Midiirliigiin gérev tanimina giren yazilimlarin tasarim ve gelistirme hizmetlerini saglamak,

¢) Midiirligiin goérev tanimina giren yazilimlarda kullanilacak teknolojileri ve veri yapisini
tasarlamak,

d) Miidiirliigiin gérev tanimina giren yazilimlarin, birimlerin talebi {izerine gelistirilen veya

alman diger yazilimlar ile entegrasyonu sirasinda kullanilacak yontemleri belirlemek ve Miidiirliigiin gérev
tanimina giren yazilimlarin entegrasyon gerekliliklerini yerine getirmek,

e) Kurum veri paylasimi konusundaki protokoller ¢ercevesinde miidiirliigiin yonetmekte oldugu
yazilimlar ile biitiinlesik halde ¢alismasini ve ortak veri paylagimini saglamak veya yontemlerini belirlemek,

f) Gelistirilen kodlarin derleme islemini yapmak, testlerini yapmak ve derleme esnasinda gikan
sorunlarin ¢dziilmesini saglamak

0) Gelistirme stirecleri i¢in olusturulan kiitliphanelerin standart kullanimini saglamak ve Yazilim
AR-GE servisi ile paylagmak,

g) Yazilim Sube Miudirliigii bilinyesinde yapilacak yazilimlarla ilgili tasarim siireglerinin
yliriitiilmesini saglamak.

h) Yazilim Gelistirme Servisi Personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Yazilim Gelistirme Servisi

Sefine ve Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Yazilim DevOps Servisi Personelinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Yazilim DevOps Servisi Personeli, servis personeli genel gorev, yetki ve
sorumluluklarina tabi olup teknik olarak gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Midiirligiin sorumlulugunda ¢aligmakta olan yazilimlarin, web sunucusu yapilandirmalarini,
alan adi siireclerinin yonetimini saglamak, sunucu yonetimini yiirlitmek ve olusan sorunlart ilgili servisler ile
paylasmak,

b) Kullanilan sistemlerin gerektirdigi kaynaklarin etkin ve verimli kullanilabilmesi i¢in kriterleri
ustlerine onermek,

C) Yazilim Sube Midiirliigii biinyesinde sahip olunan kaynak kodlarin barindirilacagi alanlara
iligkin proje yapilandirmalarim saglamak ve gerekli yetkilendirme siireglerini yapmak,

¢) Gelistirme servisi tarafindan hazirlanan yazilimlar i¢in kod analiz siireglerini yonetmek,
otomatik kod derleme ve test siireclerini belirlemek,

d) Yazilan kodlarin analiz ve testler siiregleri tamamlandiktan sonra gerekli alanlara dagitimini
saglamak ve bu alanlarin takibini yapmak,

e) Yazilim Sube Miidiirliigii biinyesinde kullanilan is takip yazilimina iliskin is stireclerini
yonetmek, projeleri takip etmek ve yetkilendirmelerini yapmak,

f) Yazilim Sube Miidiirliigii biinyesindeki bilgi varligi envanterini yonetmek ve giincelligini
stirdiirmek,

9) Yazilim Sube Miidiirliigii biinyesindeki uygulamalar ve sunucularin topolojisini ¢izmek ve
giincelligini saglamak

g) Yazilim Sube Miidiirliigii biinyesindeki Yonetici ve Servis hesaplarini gézden gegirmek ve
envanterde giincel tutmak,

h) Web servis kullanicilarinin yetkilerini periyodik olarak gbzden gegirmek,

1) Yazilim Sube Miidiirliigiinde gelistirilen yazilimlarin giivenligini saglamak,

i) Is siirekliligi planlar1 ve dogrulama testlerini takip etmek,

7

Barléo No:. BSP91BVSRJCPin Kodu: 5766%
u belge, glivenli elektronik 1mza 1l¢ imzalanmistir.

Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSP91BV8JC&eS=2258699 adresinden yapilabilir.



OLUR TARIHI: 08.11.2024

)] Web sitelerinin sertifika siirelerini ve yenilenmelerini takip etmek.
K) Yazilim DevOps Servisi Personeli tim gorevleri ile ilgili olarak Sube Midiiriine karsi
sorumludur.

Yazihm AR-GE Servisi Personelinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Yazililm AR-GE Servisi Personeli, servis personeli genel gorev, yetki ve
sorumluluklarina tabi olup teknik olarak gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Miidiirliigiin gérev tanimina giren yazilimlarin(Gériintii Isleme, Veri Bilimi, Yapay Zeka vb.)
teknik boyuttaki degerlendirmeleri gerektiginde yazilim analiz servisi ile analiz siirecine katilmak,

b) Yapilan caligmalara ait donanimsal ihtiyaglarin arastirilmasi ve yazilima uygun ¢éziimlerin
uretilmesi,

C) Midiirliigiin gorev alanina giren yazilimlara iligkin proje dokiimanina gelistirme siireglerine
ait bilgileri eklemek ve giincelligini saglamak,

¢) Midiirliigiin gérev tanimina giren yazilimlarin gelistirme hizmetlerini saglamak,

d) Midiirliigiin gérev tanimina giren yazilimlarda kullanilacak teknolojileri ve veri yapisini
tasarlamak,

e) Miidiirliigiin gérev tanimina giren yazilimlarin, birimlerin talebi {izerine gelistirilen veya

alman diger yazilimlar ile entegrasyonu sirasinda kullanilacak yontemleri belirlemek ve Miidiirliiglin gorev
tanimina giren yazilimlarin entegrasyon gerekliliklerini yerine getirmek,

f) Kurum veri paylasimi konusundaki protokoller ¢ercevesinde miidiirliigiin yonetmekte oldugu
yazilimlar ile biitiinlesik halde ¢alismasini ve ortak veri paylasimini saglamak veya yontemlerini belirlemek,

9) Midiirligiin sorumlulugunda ¢aligmakta olan yazilimlarin, IIS yapilandirmalarini, sunucu
yonetimini ylirlitmek ve olugan sorunlari ilgili servisler ile paylagmak,

g) Kullanilan sistemlerin gerektirdigi kaynaklarin etkin ve verimli kullanilabilmesi i¢in kriterleri
ustlerine 6nermek,

h) Geligtirilen kodlarin derleme islemini yapmak, yayna alinmasimi saglamak ve derleme
esnasinda ¢ikan sorunlarin ¢oziilmesini saglamak,

1) Yazilim Gelistirme Servisi tarafindan hazirlanan kiitiiphaneleri incelemek ve uygun yapilari
kullanmak,

i) Yazilim AR-GE Servisi Personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine karst
sorumludur.

Yazihim Destek Servis Personelinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Yazilim Destek Servisleri BBYS, EBYS ve Web/Mobil olmak iizere 3 ayr1 gruba
ayrilir. Yazilim Destek Servisi Personeli, servis personeli genel gorev, yetki ve sorumluluklarina tabi olup
teknik olarak gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Midiirliigiin gorev tanimina giren yazilimlar i¢in kullanicilardan alinan sorunlarin analizcisine
veya yazilim gelistiricisine iletilmesini saglamak ve takibini yapmak,

b) Miidiirliigiin  gorev tanimina giren yazilimlarin telefonla, gerekirse yerinde desteginin
verilmesini saglamak,

C) Miidiirliigiin gérev tanimina giren, kullanimda olan yazilimlar i¢in birimlerden gelen talepler
dogrultusunda egitimleri planlamak ve verilmesini saglamak,

¢) Midiirligiin gorev tanimina giren yazilimlart kullanacak kurum personelinin yetkilerini

yaymlanmig bir prosediir ¢ergevesinde yazili talimatlar {izerine vermek, gerekli durumlarda yetkilerin
dondurulmasini ve alinmasini saglamak,

d) Miidiirligiin gérev tanimina giren mevcut yazilimlarda yapilan degisikliklerin testini yapmak
ve Proje dokiimanina degisiklikleri eklemek,

e) Canli ortam i¢in talep edilen gilincellemelerin testleri tamamlandiktan sonra sunucuya
aktarilmasi i¢in sorumlusuna iletmek,

f) Uygulamalarin aksamadan calismasi igin periyodik kontroller yapmak, HiM Platformu
lizerinden vatandaslardan gelen uygulamada olabilecek yeni Onerileri, veri giincellemeleri, web sitelerinde
veya mobil uygulamalarda sorun veya &neri talepleri ve Bilgi Islem Destek Portal’ nda
birimlerden/yéneticilerden gelen yeni uygulama istekleri, mevcut uygulamada yeni istekleri, onerileri, veri
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giincelleme veya IZBB intranet ile ilgili talepleri, oneri veya sikayetleri karsilayip, ilgili yiiklenici firmaya ya
da birim i¢i departmana iletmek.

0) Kurumda EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni kurmak, isletmek, sistemin
kesintisizligini saglamak i¢in gerekli dnlemleri almak ve teknolojik ¢dziimleri uygulamak, EBYSS Siiriim gecisi
oncesi gerekli testleri yapmak ve canliya gecis onayini vermek, Birimlerin talebi ilizerine yapilan gelistirmeleri
canli sisteme entegre etmeden dnce test etmek veya ilgili birim kullanicilarina test ettirmek, EBYS yaziliminin
telefonla veya gerektigi durumlarda yerinde destegini vermek, kullanicilardan alinan sorunlarin giderilmesini
saglamak, EBYS kullanimina iligkin egitimleri organize etmek ve vermek, EBYS yaziliminda, yeni kullanict
acilmas1 kapsaminda veya mevcut personellerin hareketlerine gore kullanicilarin yetkilerinin yiirtirlitkteki bir
prosediir cercevesinde ve yoneticisinin onay1 ile verilmesini veya diizenlenmesini/alinmasin1 saglamak,
Talepler dogrultusunda birimlerde kullanilan yazilimlarin EBYS ile entegrasyonunu saglamak, Kurum
personellerinden gelen Elektronik Imza istek, yenileme ve iptal taleplerini degerlendirmek ve ilgili
sertifikasyon kurulusu ile is ve islemleri yiiritmek, Midirliigimiiz uzmanlhgma basvurulan konularda
yoneticinin bilgisi dahilinde goriiste ve/veya katkida bulunmak,

g) Yazilim Destek Servisi Personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Yazilim Destek Servisi Sefine
ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Veri Tabam Yonetimi Servisi Personelinin teknik gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14- (1) Veri Taban1 Yonetimi Servisi Personeli, Servis Personeli genel gorev, yetki ve
sorumluluklarina tabi olup teknik konularda gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Veri tabani1 sunucularin1 kurmak, yapilandirilmak ve yonetmek,

b) Veri biitiinliigii ve kullanilabilirligini saglamak,

) Veri taban1 giivenligi konusunda arastirma yapmak, uygun olanlar1 uygulamaya almak,

¢) Veri tabani sunucularinin bakim, giivenlik, yama uygulamasi ve performans iyilestirmesini yapmak,

d) Veri tabanlarinda olusabilecek problemleri izlemek ve ¢oziim tiretmek,

e) Veri tabanlarinda yedekleme ve felaket kurtarma senaryolart gelistirmek, belirli periyotlarda
testlerini yapmak,

f) Veri tabanlarinin kapasite planlamasini ve takibi yapmak,

g) Yedekli ve yedeksiz veri tabani altyapilarini kurmak ve izlemek,

§) Veri tabani giincelleme ve siiriimlerinin uygulanmasi i¢in gerekli planlar1 yapmak,

h) Veri taban1 yonetimi igin gerekli dokiiman ve prosediirleri olusturmak,

1) Veri tabani kullanicilarint denetlemek ve yonetmek,

i) Veri tabani altyapi, veri modeli tasarimi konusunda danismanlik saglamak,

J) Veri Tabani Yonetimi Servisi Personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Veri Tabant Yonetimi Servisi

Sefine ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Idari isler Servis Personelinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Idari Isler Servis Personeli; servis personeli genel gérev, yetki ve sorumluklarina tabi
olup idari konularda gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Midiirligiin  idari yonetimine iliskin yazigsmalar;; “Standart Dosya Plam1”, “Resmi
Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine ve “Bilgi Edinme Hakki
Kanunu” ¢ergevesinde evrak kayit, dosyalama, gonderme, arsivleme ve dagitim islerini yiiriitmek, gizli evrak
ve yazismalarin glivenligini saglamak, prosediirlerin uygulanmasini denetlemek,

b) Personele ait, goreve baslama ve ayrilislar, gorevlendirme onaylari, rapor ve izin bildirimleri,
terfi islemleri ve tebligler gibi her tiirli 6zliik islerini, midirliik i¢i ve miidiirliik dis1 yazigmalar1 organize
etmek,

C) Mudiirliik kadrosunda bulunan memur, sézlesmeli personel, daimi is¢i, 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 islemlerin yapilmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak,

¢) Mudiirliigiin faaliyet ve stratejik plan raporlarinin hazirlik agamalarini, evrak hareketi ile ilgili
istatistiksel verileri sistemden kontrol etmek,
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d) Midirliigiin ihtiyaclar1 dogrultusunda biitce hazirliklarini, 6deneklerin takibini, biitge
aktarimini, periyodik faaliyet ve stratejik plan raporlamalarini, avans ¢ekme-avans mahsup is ve islemlerinin
hazirlanmasini, Personel Devam Kontrol Sistemindeki giris-¢ikis hareketlerini takip etmek ve izinlere ait veri
girislerinin yapilmasini saglamak,

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

f) Miidiirliik Servislerince hazirlanan hakedis raporlarina gére 6deme evraklarini hazirlatmak ve
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina gondermek,

9) Tasinir mal kayit kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

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,

h) Miidiirliige ait ve/veya kiralik araglarin sevk organizasyonunu saglamak, puantaj ve yakit
harcamalarina iliskin is ve iglemlerin yapilmasini saglamak,

1) Midiirliik biinyesinde yeni baglayan personele bina siire¢leri hakkinda oryantasyon vermek,

i) Idari Isler Servisi Personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Idari isler Servisi Sefine ve Sube

Miidiiriine kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Yazilm Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari
Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari
MADDE 16- (1) Yazilim Sube Miidiirliigiiniin ve bagli servislerinin ¢alisma usul ve esaslari
kapsaminda olusturulan operasyonel prosediirler, “Bilgi Islem Dairesi Baskanligi Bilgi Giivenligi
Prosediirleri” igerisinde detaylandirilmaktadir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 17- (1) Bu Yonerge yiiriirlige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmig olur.
Yiiriirlik
MADDE 18- (2) Bu Yénerge, Ust Yonetim tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (3) Bu Yonergenin hiikiimleri, Ust Yonetim adina Bilgi Islem Dairesi Baskan1 tarafindan
yriitiiliir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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