. TEKIRDAG SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLUGU .
BILGI iISLEM DAIRESI BASKANLIGI CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLTM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci; Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiirligi Bilgi
Islem Dairesi Bagkanlifi'nin tegkilat yapisini, gérev, yetki ve sorumlululan ile ¢aligma usul ve esaslarim
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir gekilde yiirtitlilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu ydnerge; Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Mudiirliigii Bilgi Islem Dairesi
Bagkanhgi'nin kurulus, gérev ve ¢alisma diizenegine iliskin ilke ve kurallar kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonerge; Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gérev ve
Yetkileri Hakkindaki Yénetmeligin 53. maddesine g6re diizenlenmistir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu yénergede gecen;
a) Bagkan : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanimni,

b) Daire Bagkami : Bilgi Islem Dairesi Bagkanin,

¢) Daire Bagkanhi: : Bilgi Islem Dairesi Bagkanligim,

¢) Genel Kurul : Tekirdag Biyliksehir Belediye Meclisini,
d) Genel Miidiir  : TESKI Genel Miidiiriinii,

¢) Genel Miidiir

Yardimeisi : TESKI Bilgi Islem Dairesi Bagkanhgimin bagh buludugu Genel Miidiir Yardimeisim,
f) Mihendis : Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde gorev yapan Bilgisayar Miihendisini,
g) Personel : Bilgi Islem Dairesi Bagkanlifh biinyesinde gdrev yapan tiim memur, s6zlesmeli ve

diger personeli ifade eder.
g) Sube Miidiirii  : Bilgi Islem Dairesi Bagkanlif1 Sube Miidiiriinii,

h) Tekniker : Bilgi Islem Dairesi Baskanhg biinyesinde gorev yapan Bilgisayar Teknolojisi ve
Programlama, Bilgisayar Programecilii, Kontrol Sistemleri Teknolojisi ve Elektronik
Teknolojisi teknikerini,

1) Teknisyen : Bilgi Islem Dairesi Baskanlif: biinyesinde gérev yapan Web Programcilift
teknisyenini,

i) TESKI : Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiirligiin,

j) Yonetim Kurulu : TESKI Genel Miidiirliigii Yonetim Kurulunu,




iKiNnci BOLUM
Kurulus ve Tegkilat Yapisi

Kurulug

MADDE 5- (1) 31 Mart 2014 Tarih ve 28958 sayil: Resmi Gazete’de yayimlanan 2014/6072 sayih
Bakanlar Kurulu Karar geregince kurulan TESKI Genel Miidiirliigii ve 5018 sayili kanun ile belirlenen
hizmetleri, grev ve sorumluluklan yerine getirebilmesi i¢in organizasyon yapisi i¢erisinde tamimlanan tiim
birimlerindeki biligim sistemlerinin gergeklestirilmesi igin Bilgi Islem Dairesi Bagkanhg
teskilatlandirilmastir.

Tegkilat yapisi _
MADDE 6 - (1) TESKI Genel Midiirliigii Bilgi Islem Dairesi Bagkanhg: bir daire bagkam ve bir sube
miidiiriinden olusur.

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

Bilgi islem dairesi bagkanh@nn gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 7 - (1) Bilgi Islem Dairesi Bagkanlifimn gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Idarenin bilisim projelerini planiamak, tasarlamak, proje analizlerini yapmak ve bunlann uygulanmasini
saglamak,

b) Idarenin ihtiya¢ duydugu bilgi teknolojilerini ve yazilimlarim ilgili birimlerle koordineli bir sekilde

- tespit etmek, bunlarm hazirlanmasim ya da satin alinmasini yapmak, temin edilen yazilimlarin kullanima
agllmasim ve giincelligini saglamak,

¢) Birimlerle iletigime gecerek ihtiyaglari olan donanimlart tespit ve temin etmek; ayrica teknik destek
saglamak,

¢) Idarenin bilgi teknolojileri altyapisini, teknolojik gelismeler dogrultusunda siirdiiriilebilir ve izlenebilir
hale getirmek,

d) Tekirdag Biyilksehir Belediyesi sinirlar igerisinde hizmet veren Idaremizin tiim hizmet birimlerinin
bilgisayar agina dahil edilmesi, sistemin saglikli ve sorunsuz bir sekilde ¢aligmasi igin gerekli Snlemlerin
alinmasi,

¢) Bilgisayar agma bagli olan birimlerimizin veri hatlannn saghkl ¢aligmasi, devre hizi yénetimi ve
hizmet alinan firmalarla koordinasyonun saglanmasi,

f) Kurumsal elektronik posta hesaplarinin takibi ve yonetiminin yapilmasi,

g) TESKI’ye bagli birimlerin giivenlik kamera kurulumu ve yénetiminin yapilmast,

g) TESKI biinyesinde bulunan motorlu tasitlara Arag Takip Sistemi kurulmasi ve yénetiminin yapilmasi,

h) Bilgi Islem biinyesinde bulunan tiim sunucularin ydnetilmesi. Sunucu ve kullamc: bilgisayarlart igin
gerekli olan tiim giivenlik 6nlemlerinin (Antiviris, Giivenlik duvar1 vb.) alinmasi,

1) Tim hizmet birimlerimizde kullanilan santral ve telefonlarin (IP telefon) calisir bir sekilde tutulmasi,
yonetimi ve arizalarin giderilmesi,

1) Biligim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akigi diizenini kurmak,
buna yonelik yazihmlan gelistirmek veya temin etmek, Bilgi Islem Dairesi Bagkanhgi’nin stratejik
planlama hizmetlerinin yapilmasini ve yiirlitilmesini saglamak,

j) Idarenin gbrev alani ile ilgili yeni teknolojileri takip edip bunlarin birimlerin kullanimina sunulmasina
yOnelik projeler hazirlamak ve uygulamak,

k) Kurum personeline Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanhg ile koordineli olarak bilgi
teknolojileri alaninda egitim vermek,

1) Bilgi kaybim 6nlemek tizere sistem odasi kurmak ve gerekli yedeklemeletin yapilmasini saglamak,

m)Idarenin resmi internet sitesini hazirlamak ve devamli giincel halde bulundurmak,

n) Idarenin sosyal medya hesaplarinin yonetilmesini saglamak,

o) Genel Mudiir ve bagh bulundugu Genel Miidtir Yardimeist’nin verdigi diger gbrevieri yapmak.




Bilgi islem daire bagkanmm gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 8 - (1) Bilgi Islem Dairesi Baskaninin gérev, yetki ve sorumiulukiar sunlardr:

a) Harcama yetkilisi olarak idari sorumlulufu cergevesinde her yil faaliyet raporunu ve performans

programunt hazirlamak,

b) Performans programina uygun olarak dairesinin biitgesini hazirlamak ve onaya sunmak,

¢) Daire Bagkanhina bagl: birimlerin ¢aligmalarin stratejik plan ve performans programi gercevesinde
koordine etmek,

¢) Daire Bagkanhiginda yapilan is ve iglemlerin hazirlanan is siireclerine uygun olarak yapiimasim
saglamak; amaclara, mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gergeklestirmek ve ig kontrol giivence beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

d) Harcama yetkilisi sifatiyla gergeklestirme gorevlilerini tespit etmek,

e) Izinli bulunacag dénemlerde personelinden birini Daire Bagkanlipina vekalet etmek {izere belirlemek,

f) Genel Miidiirliik stratejik plamnda ve faaliyet raporunda yer alan Daire Bagkanlhid: ile ilgili islerin
zamaninda bitirilmesini saglamak,

g) Daire Bagkanlifina bagl birimlerin igbirligi icerisinde ¢aligmalarinu saflamak ve gorev dagilimm
yapmak,

g) Daire Bagkanligin gorev kapsamina giren konularda yazili ve s6zlii iletigim kurmak,

h) Disiplini saglamak ve daire bagkanli i¢inde koordinasyonu tesis etmek,

1) Bagkanhifin caligmalarina ve goérevlerine iligkin ileriye doniik gelistirici 6nlemler almak ve Genel
Midiirliige onerilerde bulunmak,

i) Daire bagkam, kanun, tiiziik, yénetmelik ve ilgili mevzuatla belirlenmis gorevlerin yerine getirilmesinde
ve imza yetkisi kullaniminda Genel Midiir ile bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisina kars:
sorumludur,

7) Bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcis: ve/veya Genel Miidiir tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Bilgi islem sube mildiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Sube Miidiiriiniin gdrev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Miudiirliigi temsil etmek,

b) Miidtirliigiin sevk ve idaresinden sorumludur,

¢} Genel Mildiirliik biligim sistemi ile ¢evre donamumlarinin siirekli ve kesintisiz gahsmalart i¢in gerekli
kontrol ve bakimmin yaptinlmasini saglamak,

¢) Ust amirince kendisine iletilen her tiirlii evrak: inceleyerek ilgililere havale etmek, gereginin yaptlmasim
izlemek ve denetlemek,

d) Is dagilimim yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek, ¢aligma prensiplerini belirlemek ve disiplini
saglamak,

e) Miidirliiglinde ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup bu personelin baganni ve performans
degerlendirmesini yapmak,

f) Personelinin ige devam durumunu takip etmek,

g) Miidirliigline ait biitgeyi hazirlamak ve gergeklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini
diizenleyerek takip etmek,

g) Biligim sektSriindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin TESKI ve Daire Bagkanlig1 biinyesine
uygulanabilirligini arastirmak,

h) Daire Bagkanlifi biinyesinde kurulu olan ve tim TESKI birimlerine hizmet veren sunucular ile bu
sistemlere bagh olan donammlarin sorunsuz bir gekilde igletilebilmesi igin gerekli tiim 6nlemleri almak,
is stlireclerini gelistirmek,

1} Sunucu ve altyapr elemanlarinin bulundu@u sistem odalarimin bakim ve kontroliinde uyulmas: gereken
kurallan tammlamak, uygulamak ve uygulatmak,

1) IP Telefon santrali vb. iletigim ve ag sistemlerini kurmak, isletmek, bakim ve onarimim yapmak veya
vaptirmak, :

~ j) Sistemin salikli ve emniyetli ¢alismasini saglayacak tedbirleri almak, giivenlik duvar (firewall)
politikalarm: belirlemek ve yinetmek,

k) Sistemde tutulan verilerin belirlenen periyotlarla yedeginin alinmasim saglamak ve alman yedekleri
glivenli bir sekilde muhafaza etmek,




) Bilisim hizmetlerinde kullamlan yazilim ve donammlarin periyodik bakim ve kontrollerini
gerceklestirmek,

m)Kurumun ihtiyaglar dogrultusunda glivenlik kamera kurulumu ve ydnetimini yapmak veya yaptirmak,

n) TESKI resmi internet sitesini hazirlamak veya hazirlatmak ve devamh giincel halde bulundurmak,

o) Bilgi gizliligini, glivenligini ve kisisel mahremiyetin korunmasi konusunda gerekli tedbirleri almak,

6) Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Bagkanlig ile koordineli olarak ihtiya¢ olunan egitimlerin verilmesi
i¢in ¢calismalarda bulunmak,

p) 5018 sayili Kanun geregince gergeklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini diizenleme yetkisi,

r) Disiplin amiri olarak sorumlu oldugu personele disiplin cezasi verme yetkisi,

s) Ust amitlerince yasal mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

$) Kanun, tiizik ve yonetmelikler ve ilgili mevzuatla belirlenmis gorevlerin yerine getirilmesinde ve imza
yetkisi kullamminda Daire Bagkami’na karsi sorumludur.

Miihendisin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 10 - (1) Mihendisin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Idarenin bilisim projelerini planlamak, tasartamak, proje analizlerini yapmak ve bunlarm uygulanmaSIm
saglamak,

b) Idarenin sahip oldugu bilisim projelerini yénetmek ve bunlarin qahsmaSl i¢in gerekli koordinasyonlari
saglamak,

¢) TESKI binyesinde kullaniimakta olan sunucular ile bu sistemlere bagh olan donanimiarin gerekli
kurulum, bakim ve glincellemelerini saglamak,

¢) Internet ve intranete giris yapacak personelin erigim politikalarm olugturmak,

d) Etki alan erigim politikalarini olusturmak,

e) Mithendis unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu is ve
iglemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek,

f) Yaptif is ve islemlerle ilgili olarak Daire Bagkamina/Sube Miidiirtine diizenli bilgi vermek,

g) Yazilim calismalarim koordine etmek,

£) Kurumun ihtiyaclan dogrultusunda biligim konularinda teknik analizleri yapmak, yazihm gelistirmek,
gelistirilemedidi durumlarda uygun yazilimn arastirmak ve bu yazilimi isletmeye hazir hale getirmek,

h) ihtiyag tespitine yénelik bilgi toplamak ve analizler yaptirmak, sonuglarina dayal olarak tasarnmlar ve
uygulamalar gelistirilmesini saglamak,

1) Mevcut yazihimlarin sorunsuz ve kesintisiz ¢aligmasini saglamak, gerektiginde giincellemelerini yapmak
ve yaptirmak,

i) Sistemde tutulan verilerin belirlenen periyotlarla yedeginin alinmasim ve alinan yedeklerin giivenli b1r
sekilde muhafazasini saglamak, periyodik olarak yedekten geri doniis islemlerini uygulamak,

j) Sunucu ve altyapr elemanlarin bulundugu sistem odalarinin bakim ve kontroliinde uyulmas: gereken
kurallar uygulamak ve uygulatmak.

k) Idarece kullamlan veri hatlanmin (GSM, xDSL, Metro Ethernet, MPLS VPN vb,) yonetimini saglamak.

1) Yetkinlikleri itibariyle gérevlendiritmesi durumunda i¢ egitici olarak egitim programlarina katilmak,

m)Kurumun ihtiyaglar1 dogrultusunda giivenlik kamera sistemleri planiamasim yapmak,

n) Daire Bagkanlifi’'nda gorevli personelin yetkinligini ve performansim artirmak iizere egitim ihtiyaglarini
tespit etmek, planlamak ve birim amirine iletmek,

0) Sunucu ve kullamci bilgisayarlarin iceriden ve digaridan her tiirlil yetkisiz erisime ve benzeri tehditlere
kars:1 korunmasi i¢in gerekli tedbirteri almak,

§) Satin alma islemlerinde verilen gérev ¢ergevesinde ihale iglemlerini yiiriitmek, sartname haziriamak ve
komisyonlarda gérev almak. Isin gegici ve kesin kabullerini s6zlesme ve eklerinde yer alan hususlara
uygun olarak yapmak,

p) TESKI resmi internet sitesini hazirlamak, glincel tutmak, dis tehditlere karsi korumak, periyodik
zamanlarda site yedeklerini almak ve yedekten geri domily iglemlerini uygulamak,

r) Ust amirlerince yasal mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gbrevi zamamnda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek.




Teknikerin gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 11 - (1) Teknikerin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardur;

a) Tekniker unvaninin gerektirdigi vetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek,

b) Internet ve intranete giris yapacak personelin erigim politikalarim uygulamak,

¢} Yeterli hiz ve bant genistiginde, kesintisiz internet erigimini saglanmak,

¢) Bilgisayar aglarinda kontrol, performans, giivenlik ve Slgeklenebilirlik igin sanal aglar olugturmak,

d) Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gbzlemek, hatalarini analiz ederek raporlamak,

e) Aktif cihazlarin performans takibini yaparak problemli noktalara miidahale etmek, dinamikligi
saglamak,

f) Kurumsal elektronik posta hesaplarinin kurulum ve yonetimini saglamak,

g) Elektronik Belge Yonetim Sistemini kurulum ve y6netimini saglamak,

§) Arag Takip Sistemi yazilimimn kurulumunu ve ySnetimini saglamak,

h) Sunucu ve altyapi elemanlarimn bulundugu sistem odalarinin bakim ve kontroliinii saglamak,

1) Kablosuz ag sistemlerini kurmak ve y6netmek,

i) TESKI biinyesinde kullamlan bilisim cihazlarim her an hizmete hazir halde bulundurmak ve
anzalandiginda bakimim yapmak ya da yaptirmak,

j) Gerektiginde muhendis ile igbirliginde bulunarak TESKI resmi internet sitesinde ilgili tasarimlar
yapabilmek,

k) Idarece kullanilan ses ve hiicresel veri hatlarnin yénetimini saglamak,

1) TP Santrallerin kurulumunu, yonetimini ve buna bagh ekipmanlarin ¢aligtirilmasim saglamak,

m) TESKI biinyesindeki ug kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢6ziim bulmak ve bu ¢éziimleri bir iist amire
iletmek,

n) Giivenlik Kamera Sistemlerinin ydnetimini saglamak,

o) Satin alma islemlerinde verilen gérev ¢ergevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, sartname hazirlamak,
komisyonlarda gérev almak,

&) Ust amirlerince yasal mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gorevi zamammnda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek.

Teknisyenin girev, yetki ve sorumluluklary

MADDE 12 - (1) Teknisyenin gérev, yetki ve sorumluluklar: gunlardir;

a) Bilgisayar agimn yapisal kablolamasini olugturmak ve sonlandirmalarini gergeklestirerek terminal
baglantitarini yapmak,

b) TESKI biinyesinde kullamlan bilisim cihazlarim her an hizmete hazir halde bulundurmak ve
arizalandiginda onarimini yapmak, servis takibini stirdiirmek,

¢) TESKI biinyesindeki bilgisayar kullamcilanmn sorunlarina dogrudan ¢6ziim bulmak ve bu ¢oziimleri
bir {ist amire iletmek,

¢) Otomasyon ve ydnetim bilgi sistemlerinde kargilagilan sorunlan proje yoneticisine iletmek, kullanic
1slemlerini gerceklestirmek,

d) Yedek parca ve yan iiriinlerin hizmeti aksatmadan teminini saglamak ve takip etmek,

€) Mobil telefonlarin ariza bildirimlerini karsilamak, servis takibini stirdiirmek,

f) Kurumsal elektronik posta hesaplarinin ydnetimini saglamak,

g) Elektronik Belge Yonetim Sistemini ug¢ kullanictlarin sorunsuz kullanimini saglamak,

g) Arag Takip Sistemi yaziliminin y6netimini saglamak, diizenli raporlar olugturmak,

h) Sunucu ve altyapi elemanlarinin bulundugu sistem odalarimin bakim ve kontroliinii saglamak,

1) Glivenlik Kamera Sistemlerinin yonetimini saglamak,

i) IP Santral ekipmanlarinin ¢alistirilmasini saglamak,

i) Satin alma islemlerinde verilen gorev ¢ergevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda gérev
almak,

k) TESKI resmi internet sitesinde gerekli glincellemeleri gergeklestirmek,

1) Ust amirlerince yasal mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek.




Biiro personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Biiro personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazi islerinin takibini yapmak,

b) Daire Bagkanh ile ilgili tiim evrak ve belgeleri simflandirmak, dosyalama islemleri ve arsiviemesini
vapmak,

c) Izne ayricak personelin izin islemlerinin takibini yapmak,

¢) Baskanlifin randevu, ziyaret, toplanti, giinliik program, ulagim ve muhabere iglerine iligkin sekreterya
hizmetlerini gbrmek,

d) Toplanti, etkinlik, kongre, fuar vb. giinlerini takip etmek, ulasim ve konaklama koordinasyonunu
saglamak,

e) Daire Bagkanlif1 personelinin yurt i¢i ve yurt dis1 gdrevlendirmelerinde yolluk ve harcirah islemlerini
hazirlamak, takip etmek,

f) Daire Bagkanligina bagh personelin rapor, is bagi/is sonu, fazla mesai, ikramiye ve 6grenim yardimi vb
puantajlarini yapmak ve ilgili birime gondermek,

g) Ust amirlerince yasal mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek.

Sofbriin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 14 - (1) Softriin gorev, yetki ve sorumlutuklar sunlardir;

a) Trafik kurallarina uymak,

b) Aracin takip defterini her gorev emri baglangi¢ ve bitiminde diizenleyerek birim amirine onaylatmak,

¢) Gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger gérevleri yapmak,

¢) Sorumlulugunda bulunan araci hizmet amaglar dahilinde, verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve
trafik kurallanina uygun olarak kullanmak,

d) Daire Baskanhg: biinyesinde bulunan araglarin bakim, onarim ve her an kullamma hazir olacak bir
sekilde temizligini yapmak,

e) Araglarla ilgili bakum, onanm, sigorta, egzoz muayenesi, fenni muayene, kaza hasar, trafik cezas: gibi
durumiardan Sube Miidiiriinii haberdar etmek,

f) Araglarn yaz ve kig bakimlarin: takip etmek ve lastiklerin mevsime gore degismesini saglamak,

g) Ust amirlerince yasal mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hizmetlerin icrasi
MADDE 15 - (1) Daire Bagkanhig1 gorevleri yiiriilitkteki mevzuat hiiktimlerine gore yiiriitiiliir.

Yiriirlilk .
MADDAE 16 - (1) Bu yonerge TESKI Yoénetim Kurulu karariyla yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 17 - (1) Bu yonerge TESKI Genel Miidlirti tarafindan yiiriitiir.




