T.C.
ARTVIN BELEDIYESI
BiLGi iSLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tammmlar

Amag

Madde 1- Bu yénetmeligin amact ARTVIN Belediyesi Bilgi Islem sistemlerinden en verimli
sekilde yararlanmak, giivenli ve sorunsuz ¢alismasini saglamak, sunucular (server), kullanici
bilgisayarlar (client), yazici (printer), tarayicilara (scanner) yiiklenen yazilimlarin amaglarina
uygun kullanilmasi, ag kaynaklarindan miimkiin olan en yiiksek dilizeyde yararlanmak,
iletisim aglarinin ilgili kanunlar ¢ergevesinde kullanim ve giivenligini saglamaktir.

Kapsam
Madde 2- Bu yonetmelik ARTVIN Belediyesi Tarafindan Bilgi Islem sistemlerini kullanma
yetkisi verilmis her kullaniciy1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonetmelik 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu, 5237 Sayili Tiirk Ceza Kanunu (132,133,134,135,136,137,138,139,140,243,244,246
numarali maddeler), 4734 sayili Kamu hale Kanunu, 5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar
Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Yonetmelik, 01.11.2007/26687
Internet Toplu Kullamm Saglayicilart Hakkinda Y&netmelik, 30.01.2007/26716 internet
Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesine Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
20.07.2008/26942 Elektronik Haberlesme Giivenligi Yonetmeligi, 19.01.2013/28533 sayili
Elektronik Tebligat Yonetmeligi, 25.08.2011/25036 sayili Kayith Elektronik Posta Sistemine
Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, 28.12.2016 5163 sayili Tasmir Mal
Yonetmeligi, 1998/10 Lisansh Bilgisayar Kullanilmas1 Hakkinda Bagbakanlik Genelgesi,
2018/16 Elektronik Belge Standartlar1 Hakkinda Bagbakanlik Genelgesi, 2008/17 Lisansl
Yazilim Kullanilmas1 Hakkinda Bagbakanlik Genelgesi, 2009/4 Kamu Bilgi Sistemlerinde
Birlikte Calisabilirlik Esaslar1 Hakkinda Basbakanlik Genelgesine dayanur.

Tanimlar
Madde 4- Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye/Kurum : ARTVIN Belediyesini,
b) Bagkanlik : ARTVIN Belediye Baskanligini,
c) Baskan : ARTVIN Belediye Baskany,
) Bagkan Yardimeist  : Miidiirliiglin bagli oldugu baskan yardimeisina,
d) Belediye Meclisi : ARTVIN Belediye Meclisini,
e) Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigiinii,
f) Miidiir : Bilgi Islem Miidiiriinii,
0) Birim : ARTVIN Belediyesinin Diger Miidiirliiklerini,



g) CBS : Cografi Bilgi Sistemini,

h) ESKOM : Yonetim Bilgi Sistemini,

1) KEP : Kayitli Elektronik Postayi,

i) EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

J) Web : Kurumsal Web Sitesi (www.Artvin.bel.tr) ni,

k) Bilgi islem Yoneticiligi : Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

) Bilgi Islem Sistemi : Kullanicilarin hesap bilgilerinin ve sifrelerinin
tutuldugu sunucular, kurumsal e-posta sunucusu, kurumsal yazilimlarin ¢alistig1 sunucular,
veri taban1 sunuculari, kurumun web site sunuculari, internet ve kurumsal ag baglantilar1 ve
ag trafigini kontrol eden muhtelif aktif cihazlar ile kisisel bilgisayarlardan olusan sistemi,

m) Kurumsal Ag : ARTVIN Belediyesi birimlerindeki bilgisayarlar
arasinda kurulu bulunan ve kurumsal yazilimlarin kullanimi i¢in ¢evre birimlerinin de
eristikleri; bilgi ve veri iletisiminin yapilabildigi ve paylasilabildigi, sunucular, kisisel
bilgisayarlar, ¢evre birimleri, yazilimlar ve baglantilardan meydana gelen yap1yz,

n) Miidiirliik Sorumlusu : Bilgi islem Personel,

0) Kullanici : Belediye genelinde bilgisayar ve g¢evre
birimlerini kullanan ve belediye bilgisayar agina erisen belediye personelini,

6) Yonetmelik . Bilgi Islem Midiirliigii Gorev ve Calisma
Y 6netmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Idari Yapisi

Madde 5- Miidiirligiin idari yapist asagidaki gibidir;
a)  Midir
b) Sef

c) Idari Biiro
) Sistem, Ag, Giivenlik ve Teknik Destek Biirosu

d) Yazilim Biirosu
e) Cografi Bilgi Sistemi Biirosu
f) Telsiz ve Telekomiinikasyon Biirosu

Midiirliigiin Gorevleri
Madde 6- Miidiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Bilgi ve iletisim teknolojilerini yakindan takip eder, bu alandaki
yenilikleri belediye calisanlarinin ve vatandaslarin hizmetine sunar.

b) Belediye merkez bina ve dig birimlerinde internet ve yerel ag
altyapisini kurar ve bakimini saglar.

C) Belediye merkez bina ve dis birimlerinde kesintisiz internet hizmeti
saglar (metro ethernet, adsl, mobil internet vb.).

¢) Belediye merkez bina ve dis birimlerinde kurulu olan donanim ve
yazilimlarin en verimli sekilde ¢alismasi icin gerekli destegi verir.

d)Belediye merkez ve dis birimlerin yeni yazilim ve donanim ihtiyaglarin
temin eder.



e) Belediye merkez bina ve dis birimlerinde bulunan sunucu, bilgisayar, yazici ve
diger donanimin bakim ve tamirini yapar/yaptirir.

f) Belediyenin tim birimlerinde kullanilmak tizere ESKOM yazilimini ve
kurumsal elektronik posta yazilimini temin eder, bakim ve destegini saglar.

g) Kent bilgi sistemini ve kent bilgi sistemiyle iliskilendirilmis cografi bilgi
sistemini kurar, bakim, destek ve giincellemelerini saglar.

&) Belediyede EBYS sistemini kurar; gelen-giden evraklarin elektronik imzali
veya mobil imzali olarak dolagimini saglar. EBYS yaziliminin bakim ve destegini saglar.

h) Belediyeye ait veri tabanlarinin yonetilmesini, giincellenmesini, bakim ve
destegini saglar.

1) Sistem ve bilgi giivenligi ile ilgili gerekli yazilimsal ve donanimsal tedbirleri
alir.

i) Belediye merkez bina ve disinda yedekleme ¢aligmalar1 yapar.
Belediye personeline yazilimlarla ilgili her tiirlii egitim ve destegini verir.

j)Belediye web sayfasmin  (www.Artvin.bel.tr) alan adi(domain) ve
barima(hosting) hizmetini saglar.

k) Internet belediyeciligi (e-belediye) ve mobil belediyecilik uygulamalarini
gelistirir, glincellemelerini yapar.

[)Mobil cihazlara yonelik uygulamalar gelistirir, bakim ve destegini verir.

m) Kiosklar, mobil cihazlar, plazma ekranlar1 ve bilgi duvarlarinda sunulan
gorsel ve hizmetlerin gilincellemelerini yapar.

n) Online kamusal platformlarla entegrasyonu saglar. Bu kapsamda ilgili kurum
ya da kuruluslarla gerekli protokolleri yapar. (KPS, UAVT, TAKBIS, MAKS, E-DEVLET,
KEP, UYAP, vs.).

0) Bilisim fuarlari, akilli kentler vb. etkinlik ve calistaylara katilim saglar,
belediyeyi temsil eder, tanitir.

o)Midiirliik ¢alisanlarinin gorevleriyle ilgili alanlarda kurs, egitim ve seminerlere
katilimina destek verir.

p) Birim arsivlerinin sayisallastirilmasini, elektronik arsive doniistiiriilmesini, destek ve
bakimini saglar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 7- Bilgi islem miidiirii gorev ve hizmetlerinden dolay1 belediye baskanina karsi
sorumlu olup;

a) Belediye baskani adina miidiirliigii temsil eder.

b) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisi olup miidiirliigiin idari ve
teknik her tirlii islerini, ilgili kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve baskanlik direktifleri
cercevesinde sevk ve idare eder.

C) Miidiirliiglin ¢alisma usul ve esaslarmi belirleyip plan ve programlari
yapar ve ¢alismalarin bu plan ve programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar ve denetimini
yapar.

©) Biirolar arasinda koordinasyonu saglayici tedbirler alir ve denetler.

d) Her tiirlii tasarruf tedbirlerinin alinmasini saglar ve denetimini yapar.

e) Ihtiyaglarin tespit edilmesini ve yerine getirilmesini takip eder.
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f) Miidiirligiin ~ islevlerine iliskin  gorevlerin, belediye bagkanlik
makaminca uygun goriilen programlar geregi yiriitiilmesi icin gerekli kararlar1 ve
tedbirleri alir ve uygulanmasini saglar.

)] Midirliigin ~ islevlerinin  yiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in baskanlik makamina 6nerilerde bulunur.

g) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derecede imza yetkisine

sahiptir.

h) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen cezalar verir.

1) Miidiirliik personeli arasinda yazili ve sozlii gorev dagilimini yapar.

) Miidiirliige bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapar, rastlayacagi aksakliklarin giderilmesini saglar.

]) Midiirlik emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik

cercevesinde mazeretine gore izin verme, gorevlendirme ve yer degistirme gibi personel
islemlerini yerine getirir; memur, is¢i ve diger personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit
eder.

k) Gegici siire gorevinde bulunamayacagi donemlerde, miidirliige tayin
sartlarina uygun olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek {izere belirleyerek, belediye
baskanlik makaminin onayina sunma yetkisine sahiptir.

) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve
kuruluslarla iletisim kurar, gerektiginde ortak caligsmalar yapar.
m) Midiirliigiin  yonetmelik, stratejik plan, performans programi, bu
programlara uygun olarak yillik biitce ve faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.
n) Miidiirliigiin harcama yetkilisi olup, is programlar1 ve yasalar uyarinca
harcama yapar.
0) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda arastirma yapilmasina karar

verir, bu is i¢in gerekli alim, ihale islerinin yiriitiilmesini, kontroliinii ve sonuglandirilmasini
saglar.

0) Midirligi yonetir, biiro sorumlularinin ve personellerin galismalarini
diizenler, denetler, meslek ve yeteneklerine gore biirolara gorev ve is dagilimini yapar.

p) Belediye baskanlik makaminin onayini almak suretiyle gerekli gordiigii
hallerde miidiirliik biinyesindeki birimleri tasfiye eder, yeni birimler olusturur, birimlerin
gorev alanini yetki ve sorumluluklarini tespit ederek degistirir.

r I¢c denetim, genel teftis raporu vb. raporlarm sonuglarina uygun olarak
diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesini saglar.
S) Ust makamlarca verilecek diger yetkiler, kurumun mevzuati, yasalar ve

bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden,
yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, belediye baskan yardimcisi ve
belediye bagkanina karsi sorumludur.

Biiro Sorumlusu (Sef) Gorevleri
Madde 8- 657 sayili Devlet Memur Kanununun ilgili hiikiimlerinde ongoriilen nitelikler
kapsaminda;
a) Biiroda ¢aligan personelin devamliligini takip eder.
b) Evraklarin miidiir tarafindan havale edilmesini saglar ve takibini yapar.
C) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin miidiiriyet ve bagkanlik
makaminca uygun goriilen programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.



¢) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyaglar1 tespit etme ve mudiirliik ile ilgili
gerekli tedbirlerin alinmasi hususlarinda miidiiriyet makamina 6nerilerde bulunur.
d) Kendisine bagli personele 6neri ve talimat verir.

e) Biironun is ve islemlerinin mevzuata ve usuliine uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasini saglar.

f) Evraklarin dosyalandirilarak arsivlendirilmesi islemlerini takip ve
kontrol eder.

9) Biiro ile miidiir arasindaki koordinasyonu saglar.

) Kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini

saglar.

h) Miidiirliige baglh biirolarda yapilan iglerin takip ve kontroliinii yapar,
miidiire sunar.

1) Yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan miidiire kars1
sorumludur.

) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Idari Biiro Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 9- 657 sayili Devlet Memur Kanununun ilgili hiikiimlerinde ongoriilen nitelikler
kapsaminda;
a) Miidiirlige gelen her tiirlii evrakin miidiir tarafindan havale edilmesini saglar
ve takibini yapar.
b) Midiirliigiin tiim yazigmalarini yapar.
c) Cimer, KEP, Bilgi Edinme, vb. yazismalar1 yapar.
¢) Miidiirliigiin ¢alismalart ile ilgili kayit ve dosyalari tutar.
d) Gizlilik ilkesi dogrultusunda dosyalar1 muhafaza eder.
e) Teslim almaya iliskin islemleri yapar, belgelendirir ve kayit altina alir.
f) Stratejik plan, performans programi, yillik biitge ve faaliyet raporunu hazirlar.
g) Mudiirliik i¢ kontrol ¢alismalarini yiiriitiir.
¢) Miidiirligiin satin alma islemlerini yiiriitiir.
h) Hakedisleri hazirlar.
1) Miidiirliik avans, demirbas ve ayniyat islemlerini yapar.
i) Midiirliik personelinin 6zliik islerini takip eder.
j) Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Sistem, Ag, Giivenlik ve Teknik Destek Biirosu Gorevleri
Madde 10- Sistem, ag, giivenlik ve teknik destek biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir;

a) Mevcut sistemin (sunucu, bilgisayar, ag) siirekliligini ve Kkesintisiz hizmet

vermesini saglar.

b) Belediye merkez bina ve dis birimlerde kablolu ve kablosuz bilgisayar agini
kurar ve yriitiir.

c) Belediye merkez bina ve dis birimlerinde kesintisiz internet hizmetini saglar ve
yuritiir.

¢) Belediye merkez bina ve dis birimlerinde kullanilan bilgisayar ve gevre
birimlerinin (yazici, tarayici vb.) arizalarim giderir, bakim ve onarimini yapar/yaptirir.



d) Belediye merkez bina ve dis birimlerindeki kullanicilara teknik destek verir.

e) Sistem ve bilgi giivenligi konularinda gerekli ¢alismalar1 yapar.

f) Sistem yedeklerinin alinmasimi saglar ve alinan yedekleri giivenli bir sekilde
muhafaza eder.

g) Elektronik posta sistemini yiiriitiir ve stirekliligini saglar.

¢) Yazilim giincellemelerini ve lisanslarini takip eder.

h) ihtiyaglar ve gelisen teknoloji dogrultusunda yeni donanim, yazilim ve lisans
alimini saglar.

1) Antiviriis Ve antispam yazilimlarinin siirekliligini ve yonetimini saglar.

1) Dizim servisleri ve kullanici hesabi islemlerini yiiriitiir.

J) Afet durumlarina yonelik olarak disaster merkezi kurar ve yonetimini saglar.

k) 5651 sayili kanun geregince tiim kullanicilarin internet loglarini tutar.

I) Midiir tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

Yazilim Biirosu Gorevleri
Madde 11-  Yazilim biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Mobil belediyecilik uygulamalarini gelistirir ve bakimini saglar.

b) ihtiyaclar dogrultusunda web tabanli yazilimlar gelistirir ve bakimni saglar.

c) Kiosk, plazma, bilgi duvarlar1 vb. gorsel ekranlar i¢in uygulamalar gelistirir,
icerik giincellemelerini ve bakimini yapar/yaptirir.

¢) Belediye galisanlarina igerik yonetimi konusunda egitim ve destek verir.

d) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

e) Belediyenin tiim birimlerinde kullanilmak tizere ESKOM sistemini kurar,
bakim, destek ve giincellemelerini saglar.

f) E-Belediye hizmetlerini gelistirir, bakim ve destegini saglar.

g) Ihtiyaglar ve talepler dogrultusunda belediyede kullanilan ESKOM’a ilave
uygulamalar ve modiiller gelistirir, bakim ve destegini saglar.

g)Belediye ¢alisanlarina ESKOM yazilimu ile ilgili egitimler verir.

h) EBYS sisteminin gelistirilmesini saglar. Tiim personele sistem kullanimi ve e-
Imza kurulumu ile ilgili destek verir.

1) Kurum personelinden gelen talepler dogrultusunda EBYS sistemine ihtiyaca
yonelik modiillerin ve yeni is akislarinin eklenmesini saglar.

i) EBYS kapsamindaki arsivlerin diizenlenmesi i¢in miidiirliiklere destek verir.

j) Miidiirliiklerden gelen istekler sonucunda e-Imza ile ilgili islemlerin kullanic

rol ve yetkilendirmelerini yapar.
k) Kayitl elektronik posta (KEP) entegrasyonunu saglayip kurum dist
yazigsmalarin Kep yoluyla gonderilmesini ve alinmasini saglar.
I) Midiir tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

Cografi Bilgi Sistemi Biirosu Gorevleri
Madde 12-  Cografi bilgi sistemi biirosu gorev, yetki ve sorumluluklart agagidaki gibidir;
a) Belediyede cografi bilgi sistemini kurar/kurulmasini saglar.

b) CBS veritabanlarinin kurulmasini ve yonetilmesini saglar.
c) CBS uygulama yazilimlarini yonetir, alim, bakim ve giincellemelerinin
yapilmasini ve siirekli etkin olmasini saglar.



¢) CBS uygulama yazilimlarinin kurulum ve ayarlarini yapar.

d) Birimlerin ihtiya¢ duydugu CBS uygulama yazilimlarini temin eder.

e) CBS uygulama yazilimlarinin yetki ve rol yonetimini yapar.

f) CBS uygulama yazilimlarinin isletilmesi ve gelistirilmesine yonelik ¢alismalari
yapar.

g) CBS uygulama yazilimlar ile ilgili gerekli egitim faaliyetlerini yiiriitiir.

g) CBS ile ilgili ulusal diizeyde yapilan calistay, sunum, toplant1 vb. etkinliklere
belediye adina katilim saglar.

h) Birimlerden gelen CBS uygulama yazilimlari ile ilgili talepleri alir, analiz eder,
degerlendirir ve gerekli calismalar1 yapar.

1) CBS uygulama yazilimlari ile ilgili toplanti, sunum ve tanitim islemlerinin
yapilmasini saglar.

i) CBS uygulama yazilimlari ile ilgili teknik destek verir/verilmesini saglar.

j) Birimlerin CBS uygulama yazilimlarina standartlara uygun veri girisi

yapmasini saglar. Bu kapsamda egitim ve destek verir.
k) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

Telsiz ve Telekomiinikasyon Sistemleri Biirosu Gorevleri
Madde 13- (1) Telekomiinikasyon Biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Veri (ADSL, VDSL, MPLS, Data hatt1), sabit telefon ve GSM hat agilis,
kapanas, tarife degisikligi taleplerinin karsilanmasini saglar.
b) Belediye; Telekomiinikasyon hatlarinin giincel tutulmasinin takibini saglar.

(2) Telsiz sistemi biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Telsiz taleplerinin karsilanmasini saglar.

b) Yillik ortak kullanimli telsiz hizmetleri (OKTH) siirekliligini saglar.

c) Belediye merkez bina ve dis birimlerinde kullanilan telsiz arizalarini giderir,
bakim ve onarimini yapar/yaptirir.

UCUNCU BOLUM
Sistem Yonetimi, Sistem Biitiinliigiiniin Korunmasi

Sistem Yonetimi

Madde 14- (1) ARTVIN belediyesi birimleri tarafinda kullanilmakta olan bilgi islem
sisteminin ve bilgi islem hizmetlerinin yonetimi ve denetimi islemleri miidiirliik
koordinasyonunda yiiriitiiliir.

(2) Bilgi islem sisteminde yer alan tiim donanim ve yazilimlar belediyeye
ait olup, belediye hizmetlerinde kullanilmak iizere personelin kullanimina tahsis edilir.

(3) Bilgi islem sistemine iliskin talepler ve sorunlar kullanicilar tarafindan;
yazilim i¢in bilgiislem@artvin.bel.tr kablolu/kablosuz internet erisim, dijital santral, telsiz,
bakim, donanim ve teknik destek i¢in bilgiislemk@artvin.bel.tr veya Artvin.bel.tr adresleri
lizerinden siireclere uygun olarak is olarak atilir ve sorumlu personellere gorev olarak diiger.
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4) fletisim Merkezimizden (444 7 008) vatandas talep ve sikayet siirecleri
yazilimi ile konu itibariyle ilgilisi olan miidiirliiklere is olarak yonlendirilir tiim siiregler kayit
altina almir. Onceden belirlenmis ve olgiilebilir kriterler gercevesinde is/siire kapsaminda
bildiri neticelendirilir.

Sistem Biitiinliigiiniin Korunmasi

Madde 15- (1) Belediye birimlerinin talep, ihtiyaglar1 dogrultusunda yapilacak donanim ve
yazilimlarla ilgili satin alma siireclerine ait tiim is ve islemlerini bagli bulundugu yonetici
oluru ile miidiirliik yiiriitiir ve yonetir.

(2) Birimler gerek alt yap1 (network) calismalari, gerekse birime
0zel/teknik yazilim
talepleri konusunda miidiirliigiin disinda gerceklestiremezler. Ayri sunucular (serverler)
edinemezler.

(3) Kullanicilar, belediye kurumsal agina makam oluru veya miidiirliigiin
yazili onayini almadan herhangi bir cihazla (masaiistii veya diziistii bilgisayar, tablet, cep
telefonu, kamera vb.) baglanamaz.

4) Belediye agma bagli tiim bilgisayarlarin ve verilerin gilivenligini
tehlikeye sokacak sekilde giivenlik ihlali yaratilmamasi, kurumsal ag trafiginin olumsuz
yonde etkilenmemesi, sistem kaynaklarinin gereksiz sekilde tiiketilerek ag iizerinden
kullanilan uygulama yazilimlarinin veritabani sunuculari ile iletisiminin olumsuz yonde
etkilenmemesi i¢in tiim kullanicilar tarafindan asagidaki ilke ve kurallar uygulanir;

a) Kullanicilar tarafindan internet iizerinden kendi bilgisayarlaria 6zel
yazilim, oyun, film, mp3 vb. materyalleri kesinlikle indirilemez,

b) Kullanicilar; internet {izerinden canli televizyon, radyo yaymi ile dizi
sitelerinin kullanilmaz,

c) Kullanicilar; LimeWire, eMula, bitTorent vb. paylasim esash
programlar kullanilamaz,

) Kullanicilar; Web kamera kullanilamaz,

d) Kullanicilar; Resmi islemler disinda internet tizerinden interaktif
uygulamalar kullanilamaz (internet {izerinden oynanan oyunlar, mesajlasma vb.),

e) Belediye agi tizerindeki bilgisayarlara yetkisi olmayan kisiler tarafindan
erisilemez,

f) Herhangi bir kullanicinin sifresini kirmak veya ele gecirmek amach

programlar (keylogger, spyware, trojan vb.) kullanilamaz,

)] Kurumsal ag tzerindeki paketleri yakalama, izleme, degistirme, IP
(internet protokol numarasi) degistirme, msn dinleme vb. islemleri gergeklestirmeye yonelik
programlar kullanilamaz, islem yapilamaz,

¢) Mesajlasma yazilimlarindan MSN Live Messenger, 1CQ, GTALK, SKYPE
vb. sohbet (chat) programlar1 kullanilamaz, internet {izerinden sohbet yapilamaz.

h) USB, CD ve DVD ile program yiiklenilmez,

1) Midiirliigiin bilgisi disinda program ve uygulama yiiklenilmez,

i) Kullanicilar; giivenlikleri i¢in sifrelerini kimse ile paylasmamasi ve
kolay tahmin edilebilen sifre kullanmamasi 3 er aylik periyotlarda sifrelerini degistirme
zorunlulugu getirilmistir.



]) Kisisel giivenlik ve ag giivenligi i¢in 5651 sayili Internet Ortaminda
Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele
Edilmesi Hakkinda Kanun gergevesinde e-posta yoOnergesi cikarilmis personellere teblig
ettirilmistir.

(5) Belediye tarafindan ilgili kanunda belirtilen kapsama giren internet adresleri
ile belediye sistem giivenligi acisindan tehlike yaratabilecek nitelikte zararli oldugu tespit
edilen internet adreslerine erisim tiim kullanicilar i¢in engellenir. Kullanicilar tarafindan bu
tiir engellemelerin kaldirilmasi konusunda miidiirliikten talepte bulunulamaz.

DORDUNCU BOLUM
Donanim, isletim Sistemi ve Yazilim

Donanim, isletim Sistemi ve Yazihm

Madde 16- (1) Belediye kurumsal aginda yer alan ya da bagimsiz ¢alisan tiim masaiistii ve
diziistii bilgisayarlarda sadece lisanshi programlar kullanilir. Halihazirda kullanilmakta olan
lisanssiz programlar varsa derhal silinir. Kuruma ait lisanst olmayan kopya programlar
kesinlikle bilgisayarlara yiiklenemez ve kullanilamaz. Ihtiya¢ duyulan yazilim lisanslari,
sadece bilgi islem yoOneticiligi tarafindan temin edilir. Birimler veya kisiler lisans1 olmayan
yazilimlarin bilgisayarlara yiiklenmesi yoniinde talepte bulunulamaz.

(2) Kullanicilarin ihtiya¢ duyduklart yazilimlarin kullanim amaglart belirtilerek,
resmi yazi ile miidiirliige bildirilir. Satin alma siireci tamamlanan yazilimlarin kurulumu,
giincellenmesi, teknik destegi ve kaldirilmast miidiirliik teknik personeli tarafindan
gerceklestirilir.

(3) Belediye kurumsal aginda yer alan tiim bilgisayarlar, monitérler, yazicilar,
tarayicilar ve
yazilimlarin dokiim bilgileri takip edilmekte olup, miidiirliigiin bilgisi disinda, yetkisiz kisiler
tarafindan, yer ve kullanic1 degisikligi ile herhangi bir degisiklik (bilgisayar kasasi ve monitor
degisimi, kasa igerisindeki bilesenlerin sokiilmesi ve/veya yeni bilesen takilmasi, yazilim
yliklenmesi ve/veya kaldirilmasi vb.) yapilamaz.

(4) Birimlerin ihtiyag duyduklar1 bilgisayarlarin donanim o&zellikleri miidiirlik
tarafindan
planlamasi yapilarak teminini saglar.

(5) Bilgisayar, yazici, tarayici vb. cihazlar siirekli enerji tiikettiginden, uzun siire
kullanilmamalar1 durumunda kapali tutulmalar1 gerekmektedir. S6z konusu cihazlarin verimli
kullanilmasi esas olup, cihazlar mesai sonunda mutlak surette kapatilir.

(6) Bilgisayar, yazici, tarayici vb. cihazlarin data ve enerji kablolarinin hasar
gormemesi (asirt gergin olmasi sebebiyle kopmasi, sandalye altinda ezilmesi vb.) i¢in gereken
onlemleri almak kullanicinin sorumlulugundadir.

(7) Bilgisayarlarin elektrik kesintilerinden zarar gérmemesi i¢in konumlandirilan
kesintisiz
giic kaynagina bagl prizlere (UPS) yazici, tarayict vb. cihazlar ile belediye i¢inde kullanimi
yasak olan 1sitic1, caydanlik vb. 6zel kullanim amacl cihazlar kesinlikle takilamaz.

(8) Mudirlik ihtiyag ve taleplere binaen kurumun kullanimi igin satin alinan
bilgisayar, yazici, tarayici, telefon gibi demirbaslari taginir mal yonetmeligi geregi talep eden
birime ESKOM iizerinden transfer etmek suretiyle teslim eder. Birim sorumlusu ise
kullanictya zimmetleyerek kayit altina alir.



BESINCi BOLUM
Birim ve Kullanic1 Teknik Destek Uygulamalari

Teknik Destek Hizmetleri

Madde 17- (1) Belediye birimlerinde bilgisayar donanimi, yazilimi, ag baglantisi, internet
vb. hizmetlerle ilgili yasanan arizalarda kisiler bilgiislem@artvin.bel.tr ve/veya artvin.bel.tr
sitesi iletisim boliimiinden bildirim atmak zorundadirlar. Siireg bittiginde bildirim isi {istlenen
teknik personel tarafindan kapatilir. Yetkili olmayan personeller miidahale edemez. Bu tiir
miidahaleler sonucunda ortaya cikabilecek arizalar, maddi hasarlar ya da belediye sistem
giivenliginin ihlaline yol agan miidahaleler meydana gelirse miidiirliik teknik ekibi tarafindan
tutanak altina alinir ve ilgili zarar kullanicinin sorumlulugundadir.

(2) Birimler kendi ¢alismalarina ozel alacaklar1 farkli teknolojik cihazlarda
miidiirliikkten danigsmanlik veya teknik destek alabilirler.

(3)Belediye kurumsal aginda darbogazlar yasanmamasi i¢in midiirlikkten onay
alinmadan odalarda bulunan data iletim hatti u¢ sayillarn HUB cihaz1 (¢oklayici) ile
cogaltilamaz.

(4) Kullanicilar tarafindan iiretilen miudiirliik/birime ait veriler (P) siiriiciisiinde
tasnif edilir. Bilgisayarin herhangi bir sebeple yeniden formatlanmasi durumunda, (P)
stirlictisiinden yedekler geri yiiklenir. Donanimsal bir ariza olusmadigi siirece, bu boliimde yer
alan verilerin aynen korunmasi miimkiin olabileceginden, belirtilen siiriicii disindaki verilerin
yedeklenmesi konusunda islem yapilmaz.

(5) Belediye demirbasina kayithh olmayan, belediye personelinin sahsi
bilgisayarlarina ariza bakim ve teknik destek hizmeti verilmez. Bu bilgisayarlara belediyenin
lisansli yazilimlarinin yiiklenmesi kesinlikle yasak olup, miidiirliikten bu konuda talepte
bulunulamaz.

(6) Birimlerden gelen ariza taleplerinde, alinan bilgisayarlar tizerindeki verilerin
yedeklenerek korunmasi miidiirliik tarafindan saglanmaktadir.

ALTINCI BOLUM
Son Kullanic1 Sorumluluklar:

Kullamicilar
Madde 18- (1) Kurumsal faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla alinan ve kurumsal ag tizerinde
yapilandirilan bilgisayarlar sahsi amaglarla kullanilamaz.

(2) Belediye birimlerinin kullanmakta oldugu ESKOM, Vatandas Talep Sikayet
(Coztim Merkezi), Cografi Bilgi Sistemleri (CBS), kurumsal e-posta hesaplar1 (Outlook) vb.
uygulamalar i¢in birimlerin talepleri dogrultusunda midiirliik tarafindan belirli yetkiler
cergevesinde "Kullanict Adi" ve "Sifre" tanimlamalar yapilir.

(3) Midiirliik tarafindan tanimlanan "Kullanici1 Ad1" ve "Sifre" lerin giivenliginden
her kullanic1 kendisi sorumludur. Kullanic1 sifresinin bir baska kisi tarafindan 6grenilmesi
veya boyle bir durumdan siiphelenilmesi durumunda derhal sifre degisikligi yapilir. Domain
sisteminde bir kisiye ait kullanic1 ad1 ve sifreleri baska bir kullanici tarafindan kullanilamaz,
kullanilmas1 durumunda sifre sahibi sorumludur.
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(4) Belediye veri giivenliginin korunabilmesi igin herhangi bir sebeple gorevinden
ayrilan ya da yetkileri degisen personelin "Kullanici Adi" ve "Sifre" tanimlarimin iptal
edilmesi ya da gereken yetki degisikliklerinin ivedilikle yapilmasi biiyiik 6nem arz
etmektedir. Kullanici adi ve sifrenin zamaninda degistirilmemesi ya da iptal edilmemesi
sebepleriyle belediye uygulamalarinda ve verilerinde olusabilecek zararlardan ilgili birim
amirleri sorumludur.

(5) Belediye veya birimler adina gergeklestirilen islemlerde belediyenin e-posta
adresi kullanilir, hotmail.com, yahoo.com, mynet.com, gmail.com vb. 6zel e-postalar yalnizca
kullanicilarin sahsi islemlerinde kullanilir. Sahsi e-postalar ile ilgili sorunlar konusunda
miidiirliik tarafindan teknik destek verilmez.

(6)  Birimlerin resmi talepleri dogrultusunda birimlerde gorev yapan personel adina
ya da belirli projelerde kullanilmak iizere belediye sisteminde e-posta hesaplar1 olusturulur.
Belediye sisteminde veri kirliligini 6nlemek ve kaynaklarin dogru kullanimim saglamak
amaciyla birimden ayrilan personele ait ya da kullanimina ihtiya¢ kalmayan e-posta
hesaplarinin iptali i¢cin midiirliige bildirimde bulunulur. Bildirimlerin zamaninda
yapilamamasi ihtimaline karsilik sistemde tanimli e-posta hesaplari taranir ve 60 giin siireyle
kullanilmayan e-posta hesaplar1 herhangi bir uyar1 yapilmaksizin iptal edilerek sistemden
silinir.

YEDINCI BOLUM
Uygulama Yazilim Hizmetleri

Uygulama Yazilim Hizmetleri

Madde 19- (1) Birimler, miidiirligiin onay1 olmadan yazilim satin alimi gergeklestiremezler.
Birimler hizmet verecekleri alanlarda kullanmak istediklerini uygulama yazilimlar ile ilgili
midiirliige miiracaat ederler. Yazilimin amaci, igerigi, nitelikleri ve maliyeti dogrultusunda;

a) Midiirliik yazilim gelistirme ekibi tarafindan yapulir.

b) Hizmet alimin1 gerektiren bir uygulama ise, ilgili birimden yazilim
hizmeti alim talebi resmi yazi ile bildirilir. Ust ydnetici onayi ile tiim siiregler miidiirliik
tarafindan yiriitiliir ve gergeklestirilir.

c) Miidirliigiin biitge kalemleri yetersiz veya planlanmis projelerden
dolay1 uygun degilse, tiim teknik destek, sartname, so6zlesme alim siireclerinde miidiirliikk tam
destek verir, satin alma gerceklestirilmesini ilgili birim yapar.

(2) Tim uygulama yazilimlarinda ve kullanici ara yiizlerinde, isi
gerceklestiren firmaya ait kiiciik bir firma amblemi disinda herhangi bir agiklama, not,
internet sitelerine yonlendirilmis acik veya gizli link, buton vb. obje bulunamaz.

(3) Tim uygulama yazilimlarinda, kullanici ara yiizlerinde, proje ve
internet sitelerinde, igin ylriitiildigii birim ad1 disinda, o isi yerine getirmekle yiikiimlii idari
veya teknik personelin adina yer verilemez.

(4) Belediye kullanilacak tiim uygulama yazilimlari kesin kabul sirasinda
mutlaka gerekli kaynak kodlari, varsa diger ek bilesenleri ve {i¢iincii parti bilesenlere ait tiim
kaynak kodlar ile birlikte, sifrelenmemis sekilde, uygulama sonucu tutulan tiim log raporlari
ile birlikte teslim alinir. Satin alma sartnamelerinde mutlaka bu konuya iliskin bir maddeye
yer verilir.
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SEKIZiNCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Uygulama ve Yaptirim

Madde 20- (1) Belediye kullanicilarina sunulan bilisim kaynaklarinin yonetmeligin
dayanaklar (Madde3) kapsaminda bulunan kanun, yonetmelik, genelgeler ile yonetmelikte
belirtilen hususlar dogrultusunda kullanimin1 saglamak ve yasal gereklilikleri yerine getirmek
amaciyla kullanicilarin internet ve ag kullanimlar1 izlenir ve kayit altina alinir.

(2) Bu yonetmeligin tim  kullanicilara  duyurulmasi  birim  amirlerinin
sorumlulugundadir. Kullanicilar ayrica yonetmeligin ilgili oldugu kanun, yonetmelik ve
genelgelere aykiri davranamazlar.

(3) Yiirtirliikkte olan mevzuatlar ¢ergevesinde mevcut ceza hiikkiimleri sakli kalmak
iizere, belediye bilgi islem sistemlerinin bu yonetmelige ve dayanaklar1 Madde 3 ile
belirlenmis kanun, ydnetmelik ve genelgelere aykiri bi¢cimde kullanilmast durumunda,
belediye bagkani onayi ile bilgi islem miidiiriiniin kullanimin yogunluguna, kaynaklara veya
kisi ya da kurumlara verilen zararin biiylikliigiine gore sorumlu olanlarin sozlii/yazili olarak
uyarilmasi, ag baglantisini siireli veya siiresiz olarak kesme, kullanicit hesabint dondurma,
belediye i¢i idari sorusturmanin baslatilmasi i¢in gerekli girisimlerde bulunma ya da Tiirkiye
Cumhuriyeti yasalar1 dogrultusunda adli mekanizmalar1 harekete gegirme islemlerinden bir
veya bir kagina bagvurabilir.

(4) Kurumun hizmetleri disinda kullanilan ve kurumu maddi/manevi zarara
ugratacak
islemler tespit edildiginde, iist yonetim bilgisinde, bilgi islem miidiirii talimatiyla bahsi gecen
bilgisayarlar incelenmek {iizere alinir. Teknik personeller, gerekli incelemeleri yaparak, islem
ve sonuglari tutanak raporu ile imza altina alinir ve bu maddenin (3) fikrasinda belirtilen yasal
stirecler baslatilir.

(5) Tum donanimlar taginir mal yonetmeligi geregi kullanicilara zimmetlenir.

Yiirirlik
Madde 21- (1) Bu yonetmelik ARTVIN Belediye Meclisince kabul edilip, Meclis karar
kesinlestikten sonra yiiriirliige girer.

(2) Yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte yirirlikte olan bilgi islem
midiirligii calisma esaslar1 hakkinda yonetmelik yiiriirliikkten kalkmis olur.

(3) Buyonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriitme
Madde 22- Bu yonetmelik hiikiimlerini belediye bagkani yiiriitiir.
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