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NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

BILGIi iISLEM MUDURLUGU

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE

CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

Amag

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Kurulus

MADDE 1) Bu yénetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanlig: Bilgi Islem Miidiirliigiiniin

Kapsam

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

MADDE 2) Bu Yonetmelik, Bilgi Islem Midiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve

Dayanak

sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karart ile; kurulmus olan

Tanimlar

Bilgi islem Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49. Maddeleri
ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

MADDE 4) Bu yonetmelikte gegen;

Belediye
Baskanhk
Miidiir
Miidiirliik
Personel
ADSL

GSHDSL
DHCP

Kesintisiz Gii¢
Kaynag

Switch

Server

Kabinet
Firewall

LAN
WAN
MRTG

Narlidere Belediyesini,

Narlidere Belediye Bagkanligini,

Bilgi Islem Miidiiriini,

Bilgi Islem Miidiirliigiinii

Bilgi Islem Miidiirliigiinde gorevli tiim personelini ifade eder.
Asimetrik Sayisal Abone Hatti. internet baglantisi i¢in kullanilan
baglant1 tekniklerinden biridir.

Simetrik Yiiksek Hizl1 Sayisal Abone Hatti,

Dynamic Host Configuration Protokol. Sistemdeki bilgisayarlara IP
adreslerini ve buna ek olarak degisik parametreleri atamak igin
kullanilan servisini,

Herhangi bir elektrik, elektronik cihazin sebeke beslemesinin
kesilmesini, tolerans dis1 yiiksek veya diisiik gelmesini Onleyen bir
elektronik cihazdir.

Ag anahtar1. Dagitici, bilgisayarlarin ve diger ag 6gelerinin
birbirlerine baglanmasina olanak veren ag donanimlarindan biridir.
Sunucu. Bilgisayar aglarinda, diger ag bilesenlerinin erisebilecegi,
kullanimina ve/veya paylasimina agik kaynaklari barindiran bilgisayar
birimi.

Bilgisayar sistemlerinin diizenini ve giivenligini saglayan kasalara
verilen isim.

Giivenlik duvari. Bir kural kiimesi temelinde aga gelen giden paket
trafigini kontrol eden donanim tabanli ag giivenligi sistemidir

Local Area Network. Terel Bilisim Agini,

Wide Area Network. Genis Alan Agi,

Multi Router Traffic Grapher. WAN ve internet baglantilarinin

25



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

hizlarini ve kalitesini gosteren grafiksel gosterim programa,

EBYS . Elektronik Belge Ydnetim Sistemi uygulama yazilimini,

E-imza :  Elektronik imza. 5070 sayili kanun geregince, 1slak imza ile aym
ozelliklere sahip olan, akredite olmus yazilim firmalar1 tarafindan
kurallar ¢ergevesinde iiretilen ve kaydedilen imza ¢esidini,

M-imza : Mobil imza. 5070 sayili kanun geregince, cep telefonlar1 kullanilarak
kaydedilen imza ¢esidini,

KAMUSM : Kamu Sertifikasyon Merkezini,

SDP :  Standart Dosya Plani. 26938 sayili ve 16.07.2008 tarihli resmi
gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren,

DETSIS . Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemini, Kurumsal

SOME . Kurumda bulunan siber giivenlik risklerini azaltan ve siber olay

meydana geldiginde gorev taniminda yer alan ¢alismalar1 yapan
Kurumsal Siber Olaylara Miidahale Ekibini,

Sektorel SOME : Kritik altyapr veya kamu sistemlerini siber olaylardan korumak igin
cesitli caligmalar yapan Sektorel Siber Olaylara Miidahale Ekibini,
Siber Olay :  Bilisim ve endiistriyel kontrol sistemlerinin veya bu sistemler

tarafindan islenen bilginin gizlilik, biitiinlik veya erisebilirliginin
engellenmesi girisimini

Siber Ortam :  Tim diinyaya ve uzaya yayilmis bilisim sistemlerinden ve bunlari
birbirine baglayan aglarin olusturdugu ortami

USOM :  Ulusal Siber Olaylara Miidahale Merkezini,

ISO . International Organization for Standardization (Uluslar arasi
Standartlar Organizasyonu),

iz Kaydi Bilisim sistemlerinin isletilmesi veya siber olay siirecinde iretilen

kayitlar1 ifade eder.

Kurulus
MADDE 5) Bilgi islem miidiirligii Miidiir ve asagidaki birimlerden olusur.

a) Yazlim ve Veri Hazirlama,

b) Donanim ve Teknik Destek,

c) Idari Isler,

d) Siber Olaylara Miidahale Ekibi

IKINCI BOLUM
Baghlik, Birimler, Gorev ve Calisma Esaslari

MADDE 6) Baghlik
Bilgi islem Miidiirligii Belediye Baskani veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak
gorev yapar.

MADDE 7) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Gérevleri

Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunan mevzuat ve Belediye Baskani’nin
belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

Narlidere Belediye Baskanligi’nin biitiiniine yaptig1 katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiyag
duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey,
nitelik ve zamanin elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bicimde ¢aligmasini saglamaktan;

Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta olan veya kullanilacak olan tim yazilim ve

donanimlar1 koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini yapmak ve yaptirmaktan;
26



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini saglamaktan;

Gerekli konularda sistem analizi, program yazimi ve sistem yatirim arastirmalari yapilmasini
saglamaktan;

Kent bilgi islem c¢alismalarin1 koordine etmekten, bilgi sistemlerine iliskin alinan gelistirme ve
yatirim kararlarinin uygulamaya gecirilmesini saglamaktan sorumludur.

Belediye Baskaninin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda
yukarda 6zetle belirtilen gorevleri ifa ve icras1 baglaminda;

a. Belediyenin ilgili birimleriyle igbirligi bilgi islem sistemini kurmak, isletmek, bakim ve
onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte yiirtitmek,

b. Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Belediye Birimleri arasinda koordinasyon ve isbirligi
esaslarini belirlemek,

c. Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akis1 diizenini
kurmak, buna yonelik yazilimlar gelistirmek veya saglamak,

d. Belediye gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda sistemler arasi ¢evrimigi
ve ¢evrimdist veri akisini ve koordinasyonunu saglamak,

e. Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ile isbirligi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak personel ile
uygulayicilarinin egitimini saglamak,

f. Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin belediye biinyesine aktarimini konusunda goriis
ve Onerilerde bulunmak,

g. Projeleri gelistirmek, projeleri isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak projelere
yardimci1 olmak ve koordinasyonu saglamak,

h. Internet iizerinden bilgi paylasimi, bilgi toplama, yayinlama ve e-posta vb. is ve islemlerini icin
gerekli her tiirlii ¢galigmay1 yapmak ve uygulamak,

I. Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri gilivenligi politikalar1 olusturmak,
gelistirmek ve Belediye ¢alisanlarina bunlar1 duyurmak,

J. Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6lgmek ve denetlemek,

k. Belediyenin Bilgi Islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve malzeme
ithtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore neriler hazirlamak,

|.  Belediyenin diger birimlerinin bilgisayarla yiiriitiilen hizmetlerine destek olmak ve bu konularda
isbirligi yapmak,

m. Belediyemizin bilgi islem miidiirligii ve diger birimlere alinacak techizat ve programlarin
alinmasinda gerekli incelemeyi yapmak, teknik sartnameleri ve sdzlesme metinlerini hazirlamak,
ekonomik ve ayni zamanda verimli olanlarini tercih etmek,

n. Vatandas odakli bilgi islem sistemlerini yiiriitmek, gerekli itibar1 saglamak,

Baska kurumlarla olan bilgi islem iliskilerini yiiriitmek, kontrol altinda tutmak,

p. Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, Is verimini artirmak,
zaman kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilmasini temin etmek,

g. Bilgi Islem Miidiirliigiiniin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasm ve vyiiriitiilmesini
saglamak,

r. Belediyenin merkeze uzak birimlerindeki baglantilarim1 saglayarak, veri alis verisini giivenli
sekilde yapilmasini saglamak,

S. Uzak birimlerdeki bilgisayar sistemlerinin kullanilir durumda olmalarini saglamak,

t. EBYS ile ilgili calismalar1 koordine etmek.

u. Ust Yoneticinin verecegi diger gdrevleri yapmaktir.
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MADDE 8) Bilgi Islem Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart
Miidiir, bu yonetmelik ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde Miidiirliige verilen gorevlerin diizenli, hizli,

Etkin ve mevzuata uygun yiiriitilmesini saglamaya yonelik olmak iizere;

® o0 o

Her tiirlii diizenleyici tedbiri almak,
Disiplini ve birimler aras1 koordinasyonu tesis etmek,
Caligsmalara, personele ve hizmet ekipmanlarina yonelik denetimlerde bulunmak,
Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve {istlerine 6nermek,
Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,
Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde g¢alismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve caligmalarini izlemek, denetlemek,
Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargt kararlarin1 ve bunlarla ilgili
yayinlarini satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,
Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gergeklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin etmek,
Miidiirliikkte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢alismalarini
degerlendirmek,
Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,
Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler icin ileriye doniik hedefler gostermek,
Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin farkl
yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

. Miidiir, gorev ve c¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanligma karsi sorumludur. Baskanlik
Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

MADDE 9) Yazilim ve Veri Hazirlama Biriminin Gorevleri
Kurulacak bilgi sistemlerinin ¢oziimleme caligmalarin1 yapmak, uygulama modeli ve veri tabani
tasarimi olusturmak,

. Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi kaynaklar (isgiicli, donanim vb.) saptamak ve bunlarin etkin ve

verimli kullanimlari i¢in gerekli diizenlemeleri {istlerine dnermek,

. Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi bilgisayar yazilimlarimi gelistirmek, temin etmek ve

uygulanabilir duruma getirmek,

d. Yazilim kullanimda karsilagilan sorunlarin ¢6ziim ¢alismalarin1 yapmak,
e. Kendisine teslim edilen demirbas esyanin korunmasini saglamak,

=h

Narlidere Belediyesi ve bagli birimlerin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin yapilmasii ve
bilgisayar programlarinin yazilmasini saglamak,

Otomasyona gecirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,

Is akis semalarmi ¢ikartmak,

Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini yapmak /yaptirmak,
Veri Tabanini olusturmak ve sorunsuz olarak kullanilmasini saglamak,

. Otomasyon yazilim proje ve uygulamalar dogrultusunda miidiirliik elemanlarina temel egitimlerin

verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,
Sistemi tiim yazilim programlari ile entegre ¢alisir vaziyete getirmek ve gerekli islemleri yapmak,

.Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazilimlarindan vatandaslar

ilgilendiren kisimlarinin e-Belediye kapsaminda yaymini yapmak ve gerekli gilincellemeleri takip
etmek,
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Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini ver bilgisayar programlarinin
yazilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlar1 koordine etmek
ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

Belediye’nin yazilin hizmetlerinin siirekli ve verimli verilmesini saglamak,

. Birimlerden gelen yazilim ihtiyaclari1 degerlendirmek, gerekirse amiri ile miizakere ederek onu

olumlu bulunan konuda istenen ¢alismalarinin yapilmasini saglamak,

Mevcut tanimlanmig sistemin amagclarinin ve gereklerinin basarilmasi i¢in bilgi islem sisteminin
ayrintili tasarimini, niteliklerinin belirtilmesini ve programlarin yazilmasina yardimci olacak
ayrintilarin hazirlanmasini saglamak,

Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak,

Bilgi islem faaliyetleri i¢in programlama islemlerini yapmak veya bu islemlerin ¢aligmalarini temin
etmek, yonlendirmek, eslik etmek ve denetlemek,

. Yazilim alanindaki gelismeleri izlemek, gerekli olanlar1 Belediye de kullanmak iizere iist yonetime

Onermek,
Belediye internet sayfasinin igerik standartlarini saptamak ve igerige gore tasarimini yapmak,

. Web sayfasinin glincelligini saglamak,

Interneti acilacak yaymlari hazirlamak,

Hazirlanan tiim belge ve bilgileri kullanicilarin kolay erisebilecegi sekilde tasarimini yapmak,
Internet web sunucusunun arizalarini ilgili sahislara bildirmek, internet’e erisen kullanicilarin istek
ve sikayetlerini degerlendirmek,

aa. Kullanicilara ait log kiitiiklerini kontrol etmek, gerekli durumlarda 6nlem almak,

Belediye birimleri arasindaki elektronik postanin sorunsuz ¢aligmasini takip etmek,

bb. Gorevlerine yonelik kurum ve kuruluslarla irtibat1 saglamak,
cc. Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

MADDE 10) Donanim ve Teknik Destek Biriminin Gorevleri

Masaiistii bilgisayar, yazici, monitér ve tarayict gibi cihazlarin bakimli ve kullanilabilir olmasim

saglamak,

a.

Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, Is verimini arttirmak,
zaman kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilamasini temin etmek,

. Donanim alanindaki gelismeleri izlemek, gerekli olanlar1 Belediyede kullanilmak iizere iist

yonetime Onermek,
Mevcut sistem kullanici bilgisayarlarinda meydana gelecek isletim sorunlarini gidermek,

. Belediye i¢i u¢ kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢6ziim bulmak. Bu ¢oziimleri bir iist amirine

iletmek,

. Ug kullanicilara ait donanim cihazlarinin arizalarinin yerinde tespit etmek, gerek goriildiigiinde

yerinde ¢oziime ulagmasini saglamak,

Birimlerden gelen arizali donanimlarin ariza listesini veri tabaninda tutmak ve saglikli bir sekilde
takibini yapmak,

Arizalara iligkin sebep, analiz ve arastirma yapmak, bakim ve onarim i¢in donanim ve yedek parcga
tedarik ve muhafaza etmek,

Kullanim dig1 kalan veya verim alinamayan malzemelerin hurdaya ayrilma islemlerini ytiriitmek,
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I. Bilgi iglem, sistem, kayit, operatdr ve pano odasinin sogutma, 1sitma, aydinlatma giivenligini temin

etmek. Kesintisiz gii¢ kaynagi, switch, server, kabinet, firewall, ADSL modem, GSHDSL modem,
monitdr ve tarayici gibi cihazlarin bakimli ve kullanilabilir olmasini saglamak,

Tim bilgisayarlarin virlisten korunmasini temin etmek,

Disaridan Belediyeye gelen mesajlarin viriislerden arinmis oldugunu kontrol etmek,

. Sistem Sunucu Bilgisayarlarinin her tiirlii yetkisiz erisime ve benzeri tehditlere karsi korunmasi igin

gerekli tedbirleri almak,

. Uzak birimler ile merkez bina arasindaki haberlesmeyi ekonomik olarak en az diizeye ¢ekmek i¢in

gerekli teknolojileri takip etmek ve uygulamak,

. Sistem Sunucu Bilgisayarlariin alimi, kurulumu ve dagitimi konularinda uygulama planlarini

hazirlamak,

. Bilgisayar iletisim agimin kurulumu, yonetimi, isletimi ve gilivenligi konularinda planlama

calismalar1 yapmak,

. Sistem yedeklerinin giinliik ve haftalik olarak alinmasini saglamak ve alinan yedekleri giivenli bir

sekilde muhafaza etmek,

. Sistem konfigiirasyonunu yapmak ve sistemi kullanicilara agmak, Belediye i¢i bilgi akisini ve

caligmakta olan sistemlerin isleyisini izlemek, sorunlar1 saptamak ve yapilmasi gereken
diizenlemeleri iistlerine 6nermek,

. Daha ileri asamalardaki caligmalar1 kolaylastirmak amaciyla, tiim sistem tasarimi, gelistirme ve

uygulamalarini, Miidiirliik tarafindan belirlenmis standart, ilke ve yoOntemlere uygun olarak
gergeklestirmek,
Bilgi ve veri giivenligi standartlarini tespit etmek,

. Bilgi islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Miidiirliik i¢indeki caligmalara

uygulanabilirliginin arastirmak,

. Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarim yapilmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve

takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,
EBYS uygulamalari, kullanici talepleri, karsilasilan sorunlarin ¢6ziimii vb. siirecleri yonetmek.

.E-imza, M-imza ile ilgili is akiglarin1 (yeni talep, ariza) KAMUSM ile birlikte yiiriitmek. 25-

Miidiiriin verdigi diger gdrevleri yerine getirmektir.
MADDE 11) Idari Isler Biriminin Girevleri

Islemleri is programina uygun olarak ve diizenli bir sekilde yapmak,

Bilgisayar ortamina alinmasi gerekli bilgileri bilgisayara girmek,

Bilgi islem Miidiirliigiiniin arsivlerini diizenlemek, kurum arsivi olusturmak ve modern sistemle
isletmesini yapmak,

Bilgi islem ag icerisinde yiiriitiilen bilgi girisi, bilgi bakimi, bilgi iletisimi ve raporlama
islemlerinin hizli ve giivenilir ortamlarda yiritilmesini temin etmek,

Kurum i¢in gerekli verinin toplanmasini kayit altina alinmasini1 saglamak, istatistiksel veri haline
getirmek, raporlamak, gizliligini disiplin altinda tutmak,

Miidiirliige gelen ve Midiirlikkten giden tiim evraklarin kayit defterine kaydimi yaparak ilgili
yerlere diizenli ve zamaninda zimmetli olarak gondermek,

Birimde kalan Miidiirliige ait evraklarin dosyalanmasini yaparak, yasal siire boyunca saklamak,
Sonug¢lanmayan evraklari arastirarak, yasal siire i¢cinde sonu¢landirmak,

Miidiirliiglin diizenledigi egitim ve seminer notlarini yazmak,

10- Midiirligiin taginir kayit islemlerini yiiriitmek ,
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11- Miidiirligiin satin alma islemlerini gergeklestirmek,
12- Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

gibidir;
a.

MADDE 12) Siber Olaylarla Miidahale Ekibinin Gérevleri
Siber olaylara Miidahale Ekibinin (SOME) Goérev, Yetki ve Sorumluluklari asagida belirtildigi

Kuruma dogrudan ya da dolayli olarak yapilan veya yapilmasi muhtemel siber saldirilara karsi
gerekli onlemlerin alinmasi bu tiir olaylara kars1 miidahale edebilecek mekanizmay1 ve siirece ait
olay kayit sistemlerini olusturma,

Kurumun bilgi giivenligini (ISO 27001 Bilgi Glivenligi Standardi) saglamaya yonelik ¢alismalar
yapmak,

Siber olaylarin 6nlenmesi ve/ veya zararlarinin azaltilmasina yonelik olarak, kurumun gerekli
bilisim sistemlerinin kurulmasi, isletilmesi ve gelistirilmesi ile ilgili teknik ve idari ¢aligmalarin
yirtitilmesi,

Siber olaylara yonelik faaliyetlerin varsa birlikte calisilan sektorel SOME ile esglidiim igerisinde
yiriitiilmesi, gerektiginde durumun gecikmeksizin USOM’a bildirilmesi,

Siber olayla karsilastiginda USOM ve varsa birlikte ¢alisilan sektdrel SOME’ ye bilgi verilerek
oncelikli olay1 kendi olanaklari ile ¢cozmeye calisarak, bunun miimkiin olmamasi halinde varsa
birlikte ¢alisilan sektérel SOME’den ve/ veya USOM’dan yardim talebinde bulunmak.

Birim, siber olaya miidahale ederken su¢ islendigi izlenimi veren bir durumla karsilasildiginda
gecikmeksizin durumu kanunen yetkili makamlara ve USOM’a bildirmek,

Birim, kuruma yapilan siber olaylar1 raporlar ve derhal USOM ve varsa birlikte ¢alistig1 sektorel
SOME’ ye bildirir.

Birim, USOM ve/veya birlikte calistig1 sektorel SOME tarafindan iletilen siber olaylara iliskin
alarm, uyari ve duyurularin geregi olarak kurumda gerekli tedbirleri alir,

Birim, bilgi gilivenligi ve siber giivenlik konularinda bilgi ve tecriibelerinin artirilmasi igin
personelin egitim ve kurslara (simaz testi, saldir1 teknikleri, adli analiz, Windows, bilisim hukuku
vb.) katilimlarini saglar,

Kurum o6zelinde belirlenecek, siber giivenlik politikalarinin uygulanmalarinin saglanmasi, 11.
Bilisim sistemlerinin {izerinde siirekli olarak kapsamli test ve denetim (DNS servisi, kablosuz ag,
giivenlik duvari, URL ve igerik filtreleme, veri taban1 yapilandirma, i¢ ve dis aglarda olas1 zayiflik
testleri vb.) ¢alismalarini yapmak,

Birim, faaliyet siirecinde gerekli gordiigii konular1 ve deneyimlerini kurum i¢i/dis1 paydaslarla
paylasir.

Birim, siber giivenlik ve bilgi gilivenligi konularinda bireysel ve kurumsal farkindalik
caligmalarini, periyodik olarak yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Planlama, Koordinasyon ve Uygulama Gorevin Planlanmast

MADDE 13) Planlama
Bilgi Islem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiilir.
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MADDE 14) Gérevin Yiiriitiilmesi
Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

MADDE 15) Miidiirliik Birimleri Arasinda i§birligi
Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan saglanir.

a.
b.
C.

Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 16) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Midiirliikler arasi yazigmalar Miidiir’ iin imzas: ile yiiriitiilir. Midirliglin, Belediye dis1 6zel ve
tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar;
Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile ylriitiliir.

MADDE 17) Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem

Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidir. Evraklar ilgili personele
zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir,
dis miidiirliik evraklar yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

MADDE 18) Arsivleme ve Dosyalama

a.

Miidiirliklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
ilgili amiri sorumludur,

MADDE 19) Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

a.
b.
C.

Bilgi Islem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Bilgi Islem Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarmi verir.
Bilgi Islem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda

islemleri ytiriitiir.
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_ DORDUNCU BOLUM
Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslari

Bilgi islem Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev

alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yerine getirir.

o0 o

TOS3I—RAT T SQ O

5393 sayili Belediye Kanunu,
5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,
5651 Sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaynlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,
4982 say1l1 Bilgi Edinme Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 say1li Kamu fhale Kanunu,
4735 sayili Kamu [hale Szlesmeleri Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4857 sayili Is Kanunu,
6331 sayil Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,
6245 sayili Harcirah Kanunu,
.Internet Toplu Kullanim Saglayicilar1 Hakkinda Y6netmelik,
Elektronik imza kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y&netmelik,
Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
flgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat,

BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

MADDE 20) Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Bu Yonetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yiiriirliikteki Ilgili Kanun ve Mevzuat Hiikiimlerine

gore uygulama yapilir.

MADDE 21) Yiiriirliik

Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

MADDE 22) Yiiriitme

Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani Yiiriitiir.
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