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Bagkanlik Makamindan havaleli Bilgi Islem Dairesi Bagkanhigindan gelen 05.10.2020
tarih ve 72009125-000-E.13502 say1ili yazi ile ekleri tetkik edildi.

Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Bilgi Islem Dairesi
Baskanhiginin “Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar1 Yonergesi” hakkinda oldugu
gorild.

Yapilan gériisme sonucunda;

Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Bilgi Islem Dairesi
Baskanlhiginin “Goérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar: Yonergesi” hazirlanmigtir.

Bu itibarla; 2560 sayili Kanununun 9. maddesinin (a) ve (h) bendi geregince, hazirlanan
Bilgi Islem Dairesi Baskanhginin “Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar: Yonergesi”
ekteki sekliyle uygun goriilmiis olup, geregi igin evrakin Bilgi Islem Dairesi Baskanligina
gonderilmesine karar verildi. 06.10.2020

ACIHAS? NOGLU
n Kurulu Uyesi

Genel Miidiir Yardimeis1 ~ Yonetim Kurulu Uyesi

Yonetim Kurulu Uyesi ~ Yénetim Kurulu Uyesi



TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI TiSKi GENEL MUDURLUGU
BILGI ISLEM DAIRESI BASKANLIGI
KURULUS GOREV YETKI VE CALISMA YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu Yonerge, TISKI Genel Miidiirltigii Bilgi Islem Daire Baskanligi'nin, teskilat
yapisini, hukuki statiistinii, yetki, gérev, sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu Yonerge, TISKI Genel Miidiirliigii Bilgi Islem Daire Bagkanligi'nin teskilat yapisi
ve bu yapida yer alanlarin yetki, gérev ve sorumluluklarina iligskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Bu Yénerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili ISK1 Kanununun 12, Ek 5 ve Gegici
10. Maddeleri ile 1989/14524 sayili Bakanlar Kurulu Kararina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonergede gegen;

a. TISKI : Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

b. Genel Miidiirlik  : TISKI Genel Miidiirliigiinii,

c. Genel Miidiir : TISKI Genel Miidiiriinii,

¢. DaireBaskanhg  : TISKI Bilgiislem Dairesi Bagkanligini,

d. Daire Baskani : Bilgi Islem Dairesi Bagkanin,

e. Sube Miidiirii : Bilgi Islem Dairesi Baskanligina bagl ilgili Sube Miidiirlerini,

f. Cahsan Personel : Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde gorevli memur, isci,
sozlesmeli ve diger personeli,

g. ABYS : Abone Yonetim Bilgi Sistemini,

g. YBS : Insan Kaynaklari, Tasinir, Satinalma ve Muhasebe Sistemi

h. BYS : TISKI biinyesinde kullanilmakta olan tiim bilgisayar ve ¢evre birimleri
ile kullamci yonetimi saglayan, TISKI biinyesinde meydana gelen arizalarin intranet ag
tizerinden takip edilmesini,

1. LAN : Yerel bilgi agini,

i. WAN : Genis alan bilgi agini,

j. Intranet : Lokal agdaki tiim iletisimin temel ismi,

k. Server : Sunucu bilgisayarlari,

I. Alol85 : Sikdyet, 6neri ve katki amaciyla bildirilen ihbarlar, ifade eder.

m. Tasimr Kayit Yetkilisi : Bilgi Islem Dairesi Bagkanligimin taginirlarini teslim almak,
vermek, muhafaza etmek, giris ve ¢ikis kayitlarinin usuliine uygun olarak tutmakla sorumlu
personelini,

n. Tasmir Kontrol Yetkisi : Bilgi Islem Dairesi Bagkanhiginin tasinir kayit yetkilisinin
yapm1$ oldugu 1§lemierm mevZugsAEH gunu denetleylp kontrol eden ve Taginir Mal

ingfala Ry

A analizasyon Idaresi Genel Midiirliig,
Bllg1 Islem Dairesi Bagkanli 1&30r aifi Sotymluluk ve Caligma Yonergesini ifade eder.



iKiNCi BOLUM
Teskilat, Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5 — Bilgi Islem Dairesi Baskanligi TISKI Idari ve Mali Genel Miidiir Yardimeisina bagli
olup. Bilgi Sistemleri ve Elektronik Sistemler Sube Miidiirliigii ile Cografi Bilgi Sistemleri Sube
Miidiirliigti birimlerinden olusur.

Bilgi Islem Dairesi Baskanhigimin gorev alani, TISKI Genel Miidiirliigii biinyesinde tiim daire

baskanliklar1 ve TISKI hizmet sinirlaridir.

Daire Baskani'min Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 6 — Daire Baskani, asagidaki yetki, gérev ve sorumluluklara sahiptir;

Bilgi teknolojilerinin ve elektronik uygulamalarin gelisimini izlemek, gelismeler dogrultusunda
calismalar yapmak ve gerekmesi halinde tilkemizde yapilmasi gereken is ve islemlere iligskin hukuki
teknik ve idari konularda 6neriler gelistirir,

[1gili mevzuati ¢er¢evesine bilgi toplumuna déniisiim amaciyla gergeklestirilen ¢aligmalari izler,
bu ¢alismalar dogrultusunda Kurum biinyesinde ve sektor nezdinde yapilmas: gereken ¢alismalari
koordine eder.

a.

a0

i

Bilgi toplumunu Stratejisi kapsaminda bilgi teknolojileri ve e-devlet dontistimii kapsaminda
belirlenen stratejik amag ve hedeflere ulasilmasini saglamak lizere, stratejinin uygulamasi
icin faaliyet ve projelerin kurulmasina destek verir.

Kurumun gorev alani ile ilgili olarak bilgi teknolojisi hizmetlerinin sunulmasina yonelik
diizenlemeler yapar.

Internetin toplum tizerindeki sosyal, kiiltiirel, psikolojik ve benzeri muhtemel etkileri ile ilgili
arastirmalar yapar ve bu hususta TISKI hizmet alanlar ile ilgili gerekli tedbirleri alur.
Kurum i¢i ve kurumlar arasi veri degisim standartlarini belirler.

TISKI igi ve disi birimlerle is birligi yapar, diger bilgi islem sistemleri ile entegrasyonu
saglamak {izere her tiirlii tedbiri alir,

Kurum ig¢i ve Kurum dig1 verileri toplar, yonetimsel analiz ve istatistikleri olusturur,

E- Belediye, YBS kapsaminda kurulacak entegrasyon ¢alismalar: i¢in gerekli ¢aligsmalari
gerceklestirir.

Ust Makamlar tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapar.

Kanun ve Yonetmelikler c¢ercevesinde TISKI karar organlarindan alinan kararlar
dogrultusunda gorev yapar.

TISKI toplam Kalite anlayis1 dogrultusunda béliimii ile ilgili kalite sistem calismalarina
katkida bulunma ve bu sistemin yayginlastiriimasini saglama yetkisine sahiptir.

TISKI Genel Miidiirltigii ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir.

Daire ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisidir.

TISKI Genel Miidiirliigii tarafindan gérevlendirildigi konularda TISKI Genel Miidiiriinii
temsil eder.

Disiplin amiri olarak sorumlu oldugu personele, mevzuata 6ngoriilen disiplin cezalarin
verme yetkisine sahiptir.

TISKI” ye bagl ¢alisanlar1 denetleme ve karsilagtigi aksakliklar giderme yetkisine sahiptir.

. Mazeretine binaen mevzuata uygun olarak mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname, yer

deglstlrme gibi personel 1$Iemler' bulundugu Genel Mudur Yard1m0131 ve Genel
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Genel Miidirltigiin faaliyet alamina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisine sahiptir.

Genel Midiir Yardimcisi ve Genel Miidiir tarafindan verilen gérevleri yerine getirir.
Baskanligin islevlerinin yiirlitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Genel Miidiire 6nerilerde bulunur.

Mahiyetindeki personelin liyakat degerlendirmelerini yapar, gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi onerilerini amirine sunar.

Bagkanligin iglevlerine iliskin gorevlerin, Genel Miidiirliikge uygun goriilen programlar
geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisine sahiptir.
Sube Miidiirliigi caligmalarim ilgili yasa ve yonetmelikler g¢ergevesinde yonlendirir,
denetler, en kisa zamanda sonuglandirmasini saglar.

Makamca gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma guruplarinda yer alir, rapor veya
projeler hazirlar ve gorevli oldugu komisyonlardaki gérevlerini yerine getirir.

Sube Miidiirltigii ve alt birimleri arasindaki koordinasyonu saglar. Hizmetin iyi islemesi i¢in
gerek gordiigi diizenlemeleri yapar. Yazih ve sozlii talimatlarla; Teknik personel ve diger
tiim ¢alisanlar: gérevlendirir ve yonlendirir.

Yapilan ¢alismalarda ekibini motive eder, verilen onerileri degerlendirir ve gerektiginde
caligmalara katilir, caligma ortamini siirekli olarak gelistirme ¢abasi iginde olur.

Birimleri arasindaki evrak akisinin diizenli olmasimi saglar, evrakin ozelligine gore
havalesini yapar.

Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini ve tiim personelinin uyumlu ¢alismasini
saglar.

Stire¢lerin siirekli iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yaptirir.

Daire Bagkanlifi'na bagli Sube midiirliigiinde kullanilan demirbag malzeme ve kirtasiye
malzemelerinin amacina uygun kullanilmasimna tesvik eder.

Daire Baskanlig: demirbasina kayith arag, gerec ve is makinelerinden hurdaya ayrilacaklarin
is ve islemlerini yapar ve ilgili birimlere sevk eder.

Daire Baskanligina ait mal ve hizmet alim taleplerini mevzuata uygun sekliyle sonu¢landirip,
teslim edilen malzemelerin muayene ve kabul islemlerini yaptirir.

Gerektiginde personelin hizmet i¢in egitimden gecirilmesini saglar, konuyla ilgili olarak yurt
ici ve yurt dis1 konferans, kurs ve seminerlere génderilmesini teklif eder.

Sube Miidirltugiiniin ¢alisma raporlarini onaylar, Daire Bagkanliginin y1llik ¢aligma raporunu
hazirlatarak, onaylar ve tist ydnetime sunar.

TISKI Genel Miidiirliigiiniin belirlenmis ya da belirlenecek olan politikalar1 dogrultusunda
plan ve program gelistirilir, 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu geregince
sahip oldugu gorevleri yapar, yetkileri kullanir, biitge hazirlar ve hazirlanan plan, program
ve biitgenin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesini saglar.

Onaylanan Stratejik plan, performans programi ve biitgeye gére projelerin uygulamasini
saglar.

i¢ ve dis denetimlerde en iyi sonucu almak hedefi dogrultusunda, uygulama ve ¢aligmalar
yonlendirir.

. Genel Miudiirltigiin Stratejik Plan hazirhig: sitirecine katki koyar, belirlenmis odak alanlarinda

Miidiirliigiiniin hedeflerinin belirlenmesini saglar.

Bagl Sube Miidiirliigiiniin Yonergelerini yayinlar.

Personel hareketlerini planlar, denetler, bilgilendirme yapar.

izinleri denetler ve koordine eder.

Daire Bagkanligin1 maiyetindeki personele karsi temsil eder.

Gorev alanina giren konulardaki yayinlari ve mevzuati izler, konuyla ilgili olarak personelini
uyarir ve gérevlendirir. N\
TISKI Genel Miidiirliigti, gor glé‘?gigdig . mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine

verilen gorevlerinin geregi gi L&c@lrﬁg inden; yetkilerin zamaninda ve geregince
X

kullanilmasindan, bagl bulu ﬁgu 3 tic@;i e karsi sorumludur.




mm. Daire Bagkanligina bagh Sube Miidiirliigiiniin yapmasi gereken gorevlerin takibini yapar;

harcama yetkilisi gérevlerini yiritiir.

nn. Birimlerin ihtiya¢larina cevap verecek Cografi Bilgi Sistemi uygulamalarini gelistirmek.

Mevcut CBS c¢alismalarini koordine etmek. Idaremizin tiim Cografi Bilgi Sistemi
caligmalarinin tek platformda birlestirilmesini saglamak, gereken verinin temini i¢in gerekli
unsurlara iligskin veri modelini belirler ve olusturur.

00. Daire Bagkani, bu yonergede belirtilen hususlarin yerine getirilmesinden kanunlar,

yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda Genel Miidiire kars1 sorumludur.

Bilgi Sistemleri ve Elektronik Sistemler Sube Miidiiriiniin Gorev Yetki ve Sorumluklar:

MADDE 7 - Bilgi Sistemleri ve Elektronik Sistemler Sube Miidiirli, asagidaki yetki, gorev ve

sorumluluklara sahiptir;

a. E- Belediye uygulama yaziliminin igletilmesini, bakimini ve gelistirilmesini saglar,

b. Genel Mudiirliik 6zel yazilim taleplerinin incelenmesi, i¢ imkanlarla yazilmasi, i¢ imkanlarla
yazilamayacak olan talepler i¢in arastirmalar yapilarak uygun yazilimin bulunmasi, sartname
hazirlig1 yapilarak temini saglar ve isletir,

c¢. LAN ve WAN sistemini kurar/kurdurur, isletir/isletilmesini saglar,

¢. Network altyapisi ve sistem altyapisi i¢in gerekli olan cihazlarin (switch, sunucu, modem
vb...) alimina ait islemleri yapar, yaptirir,

d. Sunucularin isletilmesini saglar, yedekleme politikalarina uygun kurum sunucularmin
yedegini aldirir,

e. Kurum sistemlerine i¢erden ve disardan gelen/gelebilecek sistem saldirilarina karsilik 6nlem
ve tedbirleri aldirir,

f.  Bilgi Glivenliginin saglanmasi amactyla tedbirlerin alinmasi i¢in prosediirleri belirler, Daire
Baskaninin onayini miiteakiben uygulamaya baslatir,

g. Kurum bilisim politikalarin1 belirler. Yonerge hazirlar ve uygular/uygulatir,

g.  Kurum maillerini tahsis edilmesini ve iglerligini saglar,

h. Yeni projeler {iretir, projelere destek verir,

1. Bilgisayarlara yliklii programlarin takibini yaparak, lisansiz program yiiklenmesini énlemek
i¢in gerekli tedbirleri aldirir. Paket programlarin lisansh teminini saglar,

i. TISKI Genel Miidiirliigiine bagh birimlerin, bilgisayar ve ¢evre birimlerini, stirekli ¢alisir
halde tutar bu yondeki bakim taleplerini degerlendirir, birimler arasi organizasyonunu
gerceklestirir, bilgisayar ve ¢evre birimlerinin cihazlarini takip edilmesini saglar,

j.  Dis imkanlarla ve/veya sozlesme yoluyla yapilacak bakim ve onarimlarin yapilacak iiriin
gruplarim belirler, yapilmasini koordine ve takip eder,

k. Yeni bilgisayar ve c¢evre birimleri (yazici, tarayici, projeksiyon, vb...) taleplerini
degerlendirip gerekli ¢alismalar1 yaptirir ve sartnameleri hazirlatir, temini sirasinda
duyulabilecek destekleri verir, temininden sonra dagitim ve kurulum faaliyetlerini yaptirir,

1. Mobil Belediyecilik uygulamalarim yaptirir,

m. Hizmetlerin elektronik ortama tasinmasi uygulamalarini yapar/yaptirir ve gelistirilmesini
saglar,

n. Internet erisim haklarimi diizenlenmesi yaptirir, {ist amire onerilerde bulunur, internet
kullaniminin 5651 sayili kanun geregi kayitlarim tutar,

o. Kuruma ait ve kurumun gorev alanina giren konularda ihtiyag duyulan Arag takip
sistemlerinin yazilimlarimin temini, ¢aligirliign ve stirekliligini saglar,

6. Bilgi teknolojileri ile ilgili yapjler®asa _gﬁzenlenﬁe ve mevzuatlarin kurum igerisine
uygulanmasini saglar, takibini g ¢ nﬁ?lgl 1 raporlar ve sunar,

p. Diger birimlerin ¢alismafa llanslagak/kullanilabilecek  bilgi  teknolojileri
enstriimanlarinin kanun ve {he (qua;r ygﬁi_ gunun denetlenmesini ve uygunlugunu

saglar,
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Kurum hukuk birimi ile koordineli olur,

Miidiirliiglin islevlerini iligkin gérevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiriitlilmesi i¢in kara verme tedbirler alma ve uygulatma yetkisine sahiptir,
Midiirligiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik Makamina onerilerde bulunur,

Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda I. Derece imza yetkisine sahiptir,

Miidiirliigiin biitge teklifinin hazirlanmasi yetkisine sahiptir,

Miiduirliigii ile ilgili harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi” yetkisine sahiptir,

Sorumlu oldugu personelin, mevzuatta ongoriilen disiplin gereklerine gore caligmalarim
saglar,

Miidiirliige bagl caliganlar denetler ve karsilastigi aksakliklar giderir,

Miidiirliik emrinde gérev yapan personelle ilgili stratejik kararlar ¢ergevesinde performans
degerleme raporu diizenleme yetkisine sahiptir,

Mazeretine binaen mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde mazeret izni ve ddiil, takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri igin bagli bulundugu Daire Bagkani ile Baskanlik
Makamina onerilerde bulunmak, sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig
zamanlarini tespit etme yetkisine sahiptir,

Birimdeki tiim personele gérev dagilimini yapar,

Midiirliigiiniin gérev alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisine sahiptir,

Gorev alanina giren ve etkilesimde oldugu kanun ve mevzuatlar: takip eder. Uygulamasini
saglar ve yeni uygulamalar yapilmasi ile ilgili 6neri sunar.

Gorev alanina giren konularda yapilacak toplanti, seminer, fuar, teknik inceleme... gibi
etkinliklere katilim saglar. Miidiirliigii adina katilim saglayacaklar belirler, {ist yoneticisine
sunar.

Baskanlik makam tarafindan kendisine verilen gérevleri yerine getirir.

Sistem giivenliginin saglanmasi, sisteme yapilabilecek her tiirlii tehdide karsi 6nlemlerin
alinmasi konusunda politikalar belirler, gelecek onerileri degerlendirip Daire baskanina
sunar.

Sistem giivenligini saglamak tlizere gerekli 6nlemlerin alinmasi i¢in prosediirleri belirler
Daire Baskaninin onayini miiteakiben uygulamayi baslatir.

Mudiirliigiin idare ve temsil edilmesini saglar.

Gorev alanina giren ve etkilesimde oldugu konularda yayinlanan basili veya dijital ortamdaki
dokiiman ve dergileri takip ederek gerekli olanlar i¢in abone olunmasini saglar.

Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini ve personelinin uyumlu ¢aligmasim saglar.
Siire¢lerin siirekli iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapar.

Miisteri memnuniyetini saglamaya yonelik ¢aligmalar yapar.

Sube Miidiirligiinde kullanilan demirbag malzeme ve kirtasiye malzemelerin amacina uygun
kullanilmasini saglar.

Miidiirligiiniin demirbagina kayith arag, gere¢ ve is makinelerinden hurdaya ayrilacaklarin is
ve iglemlerini yapar ve ilgili birimlere sevk eder.

Miidiirltigiine ait mal ve hizmet alim taleplerini mevzuata uygun sekliyle sonuglandirip,
teslim edilen malzemelerin muayene ve kabul iglemlerini yaptirir.

Miidiirltigiiniin taginir mal ve malzeme hareketlerinin diizenli ve dogru yapilmasini saglar, yil
sonu ambar sayimlarini yaptirir, sayum tutanaklarini kontrol ederek Harcama Yetkilisi olan
Daire Bagkanina sunar.

Is glivenligini saglar ve ¢alisma ortamim siirekli gelistirme gabasi i¢inde olur.

Personelin egitim ihtiyag¢larin belirleyerek itim almalarina yonelik ¢alismalar yapar.

Sube miidiirliigiiniin aylik, yillik, géficmhk e, performans programi calisma raporlarin

..
’/

hazirlayarak Daire Bagkanina sung A e N
Mudiirliigii ile ilgili ulusal ve gﬁlar e{ eri, yasal diizenlemeleri takip ederek,
gerekli tedbirleri alir, aldirir. s ) =
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ss. TISKI Genel Miidiirltigiiniin Stratejik Plani hazirhg siirecinde sorumlu oldugu odak alani
toplantilarini organize eder, organize edilmis toplantilara katilir, hedefleri belirler, faaliyetleri
olusturur, diger odak alanlarin da gérev almasi durumunda ¢aligmalara katilir ve Stratejik
Planin olusmasinda katki koyar.

ss. Tespit edilmis Stratejik Plan dahilindeki strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda biriminin
yillik performans programini hazirlar, uygular ve aksayan yonlerine yonelik ¢oziim tretir.

tt. TISKI Genel Midiirltigiiniin I¢ Kontrol Eylem Planina katki koyar, raporlarin1 hazirlar.

uu. Midiirliigiiniin Performans esash yillik biit¢esinin olugmasini saglar.

{iti. Sube Miidiirliigt ile ilgili yazigmalarin yapilmasim saglar.

vv. Miidiirliik personeline gorev i¢i egitimlerle takviye edilmesini ve gelisen teknolojilere uyum
saglayacak bicimde personel bilgi diizeyinin gelistirilmesini saglar.

yy. I¢ ve dig denetimlerde en iyi sonucu alma hedefi dogrultusunda, uygulama ve galigmalar
yonlendirir.

zz. Personelin, Stajyer 6grencilerin aylik puantajini hazirlatir, onaylar, onaylatir, stiresi ig¢inde
ilgili Daireye ulagmasini saglar.

aaa. Universite, Teknik ve Meslek Lisesi dgrencilerinin yaz ve dénem stajlarinin bilgi islem sube
miidiirliigiinde yapilmasini saglar.

bbb.Birimlerde yapilacak olan diizeltici — 6neri faaliyetleri gelistirilmesini saglar ve gerektiginde
diger birim ve bolumlerdeki diizeltici faaliyet grup ¢alismalarina katilir, ekibin katilmasin
saglar.

cce. Bilgi Edinme Kanunu yoluyla ve TISKI Genel Miidiirliigiiniin Sikdyet sistemi {izerinden
gelen sikayet, istek vb dilekgeleri sonuglandirilmasini saglar.

¢¢e. Yapilan ¢aligmalarda ekibini motive eder, verilen onerileri degerlendirir.

ddd.Bagli oldugu Daire Bagkani ve {ist yonetim tarafindan verilen gérev ve sorumluluklar: yerine
getirir. Mahiyetindeki personelin gerektiginde yer degisikligi 6nerilerini amirine sunar.

eee. Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda amirine bilgi verir.

fff. TISKI Genel Miidiirliigii Mevzuati, goreviyle ilgili diger mevzuat ve bu yonetmelik ile
kendisine verilen gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan, bagli bulundugu Daire Baskanina ve Genel Miidiir Yardimcisina
sorumludur.

ggg.Midiirltigiin  yapacagi yapim, hizmet ve mal alimlan ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasini ve gergeklestirilmis ihalelerin, sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol
eder.

g5 Birimi i¢inde is dagilimlarim ¢aliganlarin bilgi, beceri ve deneyimlerine uygun olacak sekilde
yapar.

hhh.Biriminde yapilan islerin miktar ve uygunlugunu denetler ve sube miidiiriine raporlar.

m. Biriminde is saghgi ve giivenligi gereklerini eksiksiz yerine getirir.

iii. Kendisine bagl personelin etkin ve verimli ¢aligmasi i¢in takip ve kontrollerde bulunarak,
takdir ve uyarilarini yapar.

jjj. Birim faaliyetlerinin yerine getirilmesi sirasinda yasa, yonetmelik, genelge ve kalite yonetim
sistemi gereklerine uygun hareket eder.

kkk.Birim biinyesinde yiiriitiilen hizmetler ve faaliyetler konusunda raporlar hazirlatip, ilgili
yoneticilere ulastirilmasini saglar.

11l. Periyodik olarak yapilan 6lgme, izleme, degerlendirme ve raporlama sonuglarina gore gerekli
tedbirleri belirler ve uygular.

mmm. Kurum i¢inde ihtiya¢ duyulan 6zel uygulama yazilimlarim gelistirir, kurulumlarini yaparak

desteklerini verir.

nnn.Farkli uygulama araglarinin kullandigy
raporlar, uygun degilse ¢oziim tiretj

000.Gorev tanimlari iginde yer alan/
islemlerin mevcut yasa, yonetmgliX, y

666.Bilgi Islem Daire Baskanhjrgin

ileri, yeni ortama tasir ve uygun olup olmadigini

ve faltinatlar hiikiimlerine gore yapar.
tlerin ¢esitli araliklarla raporlarinin
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ppp.Bilgi Islem Daire Bagkanhiginda ihtiya¢ duyulan sunumlarin hazirlayarak Daire Bagkanina

I'TT.

SSS.

$9%-

ttt.

teslim eder.

Kurum i¢inden ve dis firmalardan gelen evraklara igerik arastirilmasi hazirlar yazismalarin
ve dosyalamanin yapilmasin saglar.

Bilgi Islem Daire Bagkanligi Bilgi Edindirme Birimine gelen taleplere cevap hazirlar ve ilgili
birim sorumlusuna ulastirir.

Daire Baskaninca verilecek diger isleri yapar.

Bilgi Sistemleri ve Elektronik Sistemler Sube Miidiirii, bu yonergede belirtilen hususlarin
yerine getirilmesinden kanunlar, yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda
Daire Baskanina karsi sorumludur.

Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8 — Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiiri, asagidaki yetki, gérev ve sorumluluklara
sahiptir;

d.

b.

ac

G'D‘

Alt yap1 verisinin toplanmasini ve diizenlenmesini organize edip Cografi Bilgi Sistemlerine
(CBS) entegre edilmesini ve ilgili kullanicilarin hizmetine sunulmasini saglar.

Cografi Bilgi Sistemleri (CBS)’nin tasarlanmasi, programlanmasi ve bakimini saglar.
Cografi Bilgi Sistemine bagli olarak yeni projeler {iretmek, projelere destek verir.

Yillik faaliyet raporu, performans programi ve biitgesinin hazirlanmas i¢in daire bagkanligi
ve diger mudiirliklerle is birligi icinde caligir.

Miidiirligtine bagh pozisyonlarin iglerinin yillik is programina uygun olarak yiiriitiilmesini
ve aralarindaki koordinasyonu saglar.

Miidiirliigii ile ilgili isleyisin; yasal mevzuat, i¢ yonetmelikler, TISKI Yonetim Kurulu
Kararlari, genelge ve emirlere uygun olarak yiirtimesini saglar, gerekli koordinasyon ve
kontrolleri gergeklestirir.

Midiirltigli biinyesinde yliriitiillen faaliyetleri gdzden gegirmek ve baglh calisanlarinin
performanslarini degerlendirir.

Baghh calisanlarina sorumluluk delege etmek, yonlendirmek ve performanslarini
degerlendirir.

Midiirliigii kapsaminda gerceklestirilen faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak
tutulmasini, belge ve dokiimanlarin korunmasini saglar.

Miidiirliigt ile ilgili konularda beklenen gelismelere gére planlar yapar, gereksinmeleri
dnceden saptamak ve Oneriler gelistirir.

Belirtilen gérev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri
ve ortaya ¢ikan sorunlari {istiine rapor eder ve midiirliigiin faaliyetleri konusunda bilgi verir.
Miidiirliigiine bagli pozisyonlarin is iliskileri ve is akisina iligkin prosediir ve talimatlar
hazirlar.

Miidiirligii ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglar.

Miidiirliigii ile ilgili evraklarin yasal siirede cevaplandiriimasini saglar.

Miidiirliigiin yapacagi yapim, hizmet ve mal alimlari ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasini ve gercgeklestirilmis ihalelerin, sartnameler dogrultusunda yapilmasim kontrol
eder.

Bagli personelin verimlerini, bilgi ve becerilerini artirict diizenlemeler yapar, bu konuda
gerekli egitim faaliyetlerini planlar ve uygular.

Konusu 1le 1lg1l1 dokiimanlar, tekmk resun projeleri kantrol ve muhafaza eder, teknik arsiv
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Miidiirliigiin idare ve temsil edilmesini saglar.

Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini ve personelinin uyumlu ¢aligmasini saglar.
Is giivenligini saglar ve ¢aligma ortamini siirekli gelistirme ¢abas i¢inde olur.

Sube miidiirligiintin aylik, yillik, dénemlik ve performans programi g¢alisma raporlarim
hazirlayarak Daire Bagkanina sunar.

Bilgi Islem Daire Baskanhiginin yaptigi faaliyetlerin g¢esitli araliklarla raporlarinin
olusturularak Daire bagkanina teslim eder.

Bilgi Islem Daire Baskanliginda ihtiya¢ duyulan sunumlari hazirlayarak Daire Baskanina
teslim eder.

Mudiirliigii ile ilgili ulusal ve uluslararasi gelismeleri, yasal diizenlemeleri takip ederek,
gerekli tedbirleri alir, aldirir.

Daire Bagkaninca verilecek diger isleri yapar.

Yapmakla ylikiimli oldugu gorevler ile kendisine verilecek diger gorevleri zamaninda ve
diizenli olarak yapar.

Cografi Bilgi Sistemleri Sube Midiirii, bu yonergede belirtilen hususlarin yerine
getirilmesinden kanunlar, yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

Bilgi Islem Dairesi Baskanh@ Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9 — Bilgi islem Dairesi Bagkanligi Personeli, asagidaki yetki, gérev ve sorumluluklara

sahiptir;

a. Kurumdaki tiim istemeci igletim sistemlerinin sorunsuz ve giincel olarak ¢aligmasini saglamak,
kurmak, bakimini ve onarimini yapmak.

b. Gerekli donanimsal cihazlar ile sunucu ve istemci sistemlerin giivenligini saglamak.
Network, Firewall ve anti-viriis yazilimlari ile yazilim gilivenligini saglamak,

Birimler tarafindan ortak ihtiya¢ duyulan paket programlarin tespitini, tedarikini ve
kurulumunu yaparak lisanslarin takip etmek ve giincel tutulmasini saglamak.

d. Idare islerinin kapasite ve niteliklerine gére bilgisayar donamim ihtiyacini tespit etmek ve
gerekli donanimlari temin etmek, kurmak veya kurdurmak, bakim, onarim ve gelistirilmesini
saglamak,

e. Idarenin ihtiyaci olan sabit/mobil/IP telefon ve internet hizmetlerinin tedarik edilerek ilgili
abonelik ve kurulumlarini yapmak veya yaptirmak,

f.  Birimlerin kendi is ve isleyislerinde ihtiya¢ duydugu her tiirli yazilim ve donanim
gereksinimlerini, biriminin koordinasyonu dahilinde temin etmelerini saglamak,

g. Birimler igerisinde aktif olan yerel alan bilgi agin1 (LAN) ve uzak alan bilgi agin1 (WAN)
donanimsal olarak bakiminin yapilmasim saglamak, birimleri internet ve intranet
olanaklarindan en iyi sekilde yararlandirmak,

g. Diinyadaki ve iilkemizdeki bilgi teknolojilerine dayali sistemlerin en son teknolojileri
incelenerek, Idaredeki mevcutlarim gelistirmek, yeni sistemlerin alinmasi, mevcut
sistemlerin giincellestirmelerini saglamak,

h. Birimlerin talepleri dogrultusunda risk teskil eden, Idareye ait noktalarin kesifleri yapilarak,
ilgili yasal mevzuatlar gergevesinde, elektronik uzaktan izlemeli giivenlik sistemlerinin
kurulmasini saglamak,

1. Tim birimlerce olusturulan verilerin kullanicilara merkezi bir sunucu {izerinden agilmasi,
erisimlerinin yapilandirilmasi ve en {ist seviyede giivenli veri kullanimi i¢in gerekli alt yapiy
hazirlamak,

i.  Kurum network aginin sorunsu siz caligmasini saglayarak ag trafigini ve
glivenligini denetlemek,

j. Kurum biinyesinde kullanilan v larinin envanter kaydini tutmak ve takip

etmek,



Idaremiz biinyesindeki bilgi sistemlerinde depolanan verilerin ulusal bilgi giivenligini ilgili
yasal mevzuatlarina uygun olarak, fiziksel ve elektronik miidahaleye karst korunmasi,
gelistirilmesi, yayinlanmasi, paylastirilmasi, nakledilmesi faaliyetleri ile ilgili gerekli her
tiirlii nlemlerin alinmasini ve uygulanmasini saglamak,

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda Yénetim Bilisim Sitemi kullanicilarina kullanim
amacina gore rol ve yetkilerini tanimlamak,

[darenin web sitesinin tasariminy, ilgili birimin koordinasyonunda yapmak veya yapilmasini
saglamak,

Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak birimlerden gelen elektronik bilgi, belge
ve ig akigt diizenini yapmak, buna yonelik projeleri gelistirmek ve uygulamak veya
uygulatmak,

Yonetim Bilgi Sisteminin devamliligini, veri biitlinliiglinii korumak.

Idarenin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kurulmasi ve igletilmesi konusunda
gorevli birimle ¢alismak, veri biitiinl{igiinii korumak ve ilgili birimleri koordine etmek.
Idaremiz biinyesindeki sunucu bilgisayarlar iizerinden bilgi paylasimini, bilgi giivenligini ve
veri iletisimini saglamak,

idarenin ilgili birimleri tarafindan temin edilen Cografi Bilgi Sistemi uygulamalarinin
althgin teskil edecek harita, uydu goriintiisii ve diger verilerin ¢alismasi i¢in gerekli ortami
saglamak, her tiirli entegrasyon ig¢in gerekli islemleri yiiriitmek veya hizmet alarak
ylirtitiilmesini saglamak,

DNS (Alan ad1) yonetimini yapmak,

E-posta sistemi yonetimi, koruma politikalarinin belirlenmesini ve uygulanmasini saglamak.
Active Directory yapisin1 kurmak, bakimini yapmak; Kullanic: kimlik dogrulama (LDAP) ve
diger giivenlik politikalarim belirlemek ve uygulamak.

Sistem sunucularinin y6netimini, sistem giivenlik politikalarmin belirlenmesini  ve
uygulanmasini saglamak.

Her tiirlii Sunucu, Depolama Unitesi ve Aktif Cihaz kabini kurmak veya kurdurmak, bakimini
yapmak veya yaptirmak, 7/24 kesintisiz ¢alismasi i¢in gerekli denetimleri yapmak,

Omurga, SAN, Kenar Switchlerin kurulumunu, bakimini ve konfigiirasyonunu yapmak veya
yaptirmak,

Sanallastirma (vmware, veeam backup) ortaminin kurulmasini saglamak, Sanal ortam
sunucularin bakim, onarim, yedekleme islemlerini ve kesintisiz ¢alismasi i¢in gerekli
denetimleri yapmak veya yaptirmak,

Bilgi Islem Dairesi Baskanlhigina bagh personel, bu yonergede belirtilen hususlarin yerine
getirilmesinden kanunlar, yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hitkiimleri kapsaminda Daire
Bagkanina ve Sube Miidiiriine kars: sorumludur.

Tasmr Kayit Yetkilileri

MADDE 10 — Tasinir kayit yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a.

b.

Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari teslim almak,
kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve “tasinir mal yonetim hesap cetvellerini”, istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlan ilgililerine teslim etmek,
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri al masini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiist} |
yetkilisine bildirmek,




e. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

f.  Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

g. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

g. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

h. Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

1. Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak,

i.  TISKI portal sisteminde kullanim yetkisine gére tahsis edilen “kullanici ad1 ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

j.  Tasmir kayit yetkilileri bu yénergede belirtilen hususlarin yerine getirilmesinden kanunlar,
yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda bagli oldugu Daire Bagkanina
kars1 sorumludur.

Tasimir Kontrol Yetkilileri

MADDE 11 - Tasimur kontrol yetkililerinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;
a. Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,
Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini kontrol etmek ve imzalamak,
c. Tasir kontrol yetkilileri, bu yodnergede belirtilen hususlarin yerine getirilmesinden
kanunlar, yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda bagli oldugu Daire
Baskanina kars: sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 12 - Bu yonergede yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 13 — Bu yonerge, TISKI Yénetim Kurulu karariyla yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 14 —Bu yonerge hiikiimleri, Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirii
tarafindan yiirditiiliir.




