T.C.
. YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI
Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amacg
Bu yonetmeligin amaci, Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigiiniin kurulus, goérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cergevesinde, Yalova Belediyesi inovasyon ve Teknoloji
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile isleyisini kapsar.

Dayanak

Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanununun 15 inci maddesine ve 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60. maddesine ve 26442 Say1 22.02.2007 Tarihli Belediye Ve
Bagli Kuruluslar1 fle Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelige dayanilarak hazirlanmastir.

Tanmimlar
a) Belediye: Yalova Belediyesi’ni
b) Baskanlik: Yalova Belediye Baskanligi’ni
¢) Miidiirliik: inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii’nii
d) Miidiir: Inovasyon ve Teknoloji Miidiirii’nii

IKiNCi BOLUM
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat Yapisi

MADDE-1 Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Ydnetmelik” hiikiimleri uyarinca,
Yalova Belediye Meclisi’nin 08.07.2014 tarih ve 108 sayili karar1 ile degisiklik yapilmistir.
Miidiirliik, ilgili yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(I) Sayili Memur kadro Ihdas
cetveli ve (IV) sayili Memur dolu-bos kadro cetveli arasindan segilmistir.

Miidiirliigiin teskilat yapis1 agagidaki gibidir.
A. Inovasyon ve Teknoloji Miidiirii
1. Ag ve Sistem Bolimii
2. Yonetim Bilisim Sistem Boliimii
3. Teknik Servis Bolimii
4. Midiirlik Kalemi

Baghhk
MADDE-2 Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii, Belediye Baskanina baghdir. Baskan, bu
gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcis eliyle yiirtitiir.



UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE-3 Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii; inovasyon ve Teknoloji birimini altindaki
asagida ana basliklar1 verilen is ve islemleri koordine etmek, bu islerin siirdiirtilebilirligini
saglamak i¢in gerekli planlamayr ve iist politikayr belirlemek, miidiirliik i¢inde gorev
dagilimini ve is siireclerini kontrol etmekle yiikiimliidiir.

1. Yenilik¢i Yaklasimin Benimsenmesi: Inovasyon, mevcut sorunlara yeni ¢dziimler
bulmay1 ve hizmetleri daha etkin ve verimli bir sekilde sunmay1 hedefler.

2. Teknolojik Gelismelere Uyum: Teknoloji, belediye hizmetlerinin hizlandirilmast,
kalitesinin artirilmasi ve vatandas memnuniyetinin saglanmasi i¢in kritik bir unsurdur.
Midirligiimiiz, en son teknolojileri ve dijital coziimleri kullanarak belediye
hizmetlerinde devrim yaratmayi amaglamaktadir.

3. Dijital Doniisiim: Belediyemiz, dijital doniisiim siirecine hiz kazandirmak ve bu alanda
oncii olmak istemektedir. Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii, dijitallesme siirecinde
oncli rol Ustlenerek, belediye birimlerinin dijital araglarla daha etkin c¢aligmasini
saglayacaktir.

4. Akilh Sehir Uygulamalari: inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii, akilli sehir projelerini
hayata gecirerek, sehrimizin yasam kalitesini artirmay1 hedefler. Akilli altyapi, yapay
zeka uygulamalari, veri analitigi, IoT (Nesnelerin Interneti) ve diger ileri teknolojilerle
sehrimizi daha yasanabilir ve siirdiiriilebilir kilmak amaclanir.

5. Vatandas Odakh Hizmetler: Teknolojik yenilikler, vatandagslarin ihtiyaclarina daha
hizli ve etkili ¢oziimler sunmayr miimkiin kilar. Midirliiglimiiz, vatandaslarin
memnuniyetini artirmak amaciyla, kullanict dostu dijital platformlar ve uygulamalar
gelistirmek icin ¢alisir.

6. Stratejik Vizyon ve Rekabet Giicii: Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii, stratejik
vizyonumuzu ve rekabet giliclimiizii artirarak, belediyemizi diger yerel yonetimler
arasinda oncili konuma getirme amacindadir.

Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii tarafindan Belediye ve bagli ek hizmet binalarmin
tamaminda ytriitiilecek gorevler sunlardir;

a) Ag ve Sistem Boliimiiniin Gorevleri:

b) Internet ve intranet gorevlerini yerine getirmek.

c) E-Belediye islemlerinin faal olmasini saglamak ve gelistirmek.

d) Sunucularin islevselligini  saglamak, periyodik bakimlarmi ve performans
degerlendirilmesini yapmak, raporlamak (ayrintili log yonetimi).



e) Web servislerini ve hatlart online bulundurmak.

f) Sistem yedegini giinliik arsivlemek, saklamak ve veri tabani giivenligini saglamak.

g) Interaktif giivenlik hizmetlerini saglamak, loglar1 tutmak, gerektiginde hukuki raporlari
sunmak.

h) Sistem ve yerel ag dahilindeki eksiklikleri tespit etmek, ilgili yenileme ve giincelleme
caligmalarini yapmak.

i) UPS’in aktif olmasini saglamak.

J) Sistem anti viriis, donanim, yazilim, lisans konularini takip etmek, ihtiyaglari giincel
tespit ederek piyasa arastirmasi yapmak gerektiginde mali islemleri takip etmek.

K) Yerel Ag sisteminin yOnetimi ve aktivasyonunu saglamak, Lan, Wan, Ftp, Vpn,
Terminal Server mimarisi kurulumunu yapmak ve faal bulundurmak.

[) E-belediye uygulamalarinin internet platformunda kullanicilara giivenli ve hizli sekilde
sunulmasi ve uyarlama-yenileme islemlerini gergeklestirmek.

m) Oracle Database back-up ve sistem yedeginin giinliik arsivlenmesini ve gerekli fiziksel
ortamlarda saklanmasini, veritabani giivenligini saglamak.

n) Adsl, Metro Eternet, Router, Firewall vb. iletisim cihazlarinin yonetimini, sistem
giivenlik unsurlarinin entegrasyonunu ve interaktif giivenlik hizmetlerini saglamak.

0) Anti Viriis uygulamalari ile viriislere karst sistem giivenlik unsurlarini olusturmak,
yonetmek.

p) Belediye mail server sisteminin yonetimi ve yapilandirtimasini saglamak.

g) Banka otomatik 6deme talimatlarinin ilgili bankalarla, giivenli FTP sunucu hizmeti ile
veri trafik akisini ve faal tutulmasini saglamak.

r) Sistem ve Network dahilindeki eksikliklerin tespitini, ilgili yenileme ve giincelleme
caligmalarini yapmak.

S) Yazilim lisanslarinin kontroliinii yapmak

t) Ust yoneticilerinin verdigi tiim gérevleri diger miidiirliik calisanlari ile isbirligi ve uyum
icinde yapmak.

u) KBS sisteminde bulunan evrak, dilekce, sikdyet ve gorevlere iliskin siire¢ tanimlarini
yapmak ve siiregleri giincel tutmak.

V) Istatistiki veri hazirlamak

w) Sistem kullanicilari tarafindan gelen talepler dogrultusunda siiregler hakkinda egitim
vermek, gerektiginde yerinde aksakliklar1 gidermek.

X) Yapilan anketlerin bilimsel teknikler kullanarak analizini yapmak ve raporunu
hazirlamak.

y) Yoneticiler tarafindan verilen genel ve ortak siireglerle ilgili hususlari yerine getirmek.

z) Kurum personellerinin Nitelikli Elektronik Imza basvurusunu yaparak, elektronik imza
siireclerini tamamlamak.

aa) Akilli Sehircilik vizyonunun kurum iginde benimsenmesini saglamak ve bu vizyonu
daha ileriye tagimak.

bb) Cografi verilerin etkin bir sekilde yoOnetimini saglayarak birimler arasi etkilesimi
optimum seviyeye ¢ikarmak.

cc) Yalova sehri tizerindeki cografi verilerden yararlanarak nitelikli ve etkilesimli
goriintiileme saglamak, matematiksel ve mantiksal analizler yapip istatistikler ¢ikarmak.

dd) Kurumsal/Kentsel hafizay1 elektronik ortama tagimak.

ee) Belediye c¢aligmalarini gelistirilen CBS uygulamalariyla Akilli Sehircilik prensibi
dogrultusunda paydaslara sunmak.

ff) CBS ile ilgili yazilm ve egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve gerekli planlamanin
yapilmasi.
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(1) Yonetim Bilisim Sistem Boliimiiniin Gorevleri:

Internet ve intranet gdrevlerini yerine getirmek.

E-Belediye islemlerini saglamak ve gelistirmek.

KBS ve Flexcity sisteminin kontroliinii ve koordinasyonunu saglamak.

Sistemle ilgili kullanic1 egitimlerini ve yazilim teknik destegini vermek.

Sistem yazilim dahilindeki eksiklikleri tespit etmek, ilgili yenileme, giincelleme ve test
caligmalarini yapmak.

Bilgisayar kullanicilarindan gelen talepler dogrultusunda egitimleri vermek,
gerektiginde yerinde aksakliklar1 gidermek.

KBS ve Flexcity lizerinde i¢ ve dis veri akiglarinin giincel ve istenilen standartlarda
olmasin1 saglamak, diizenli ve gerektiginde raporlama sunmak.

Yoneticiler tarafindan verilen genel ve ortak gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin
hususlar yerine getirmek.

Ust yoneticilerinin verdigi tiim gorevleri diger miidiirliik calisanlart ile isbirligi ve uyum
icinde yapmak.

(2) Teknik Servis Boliimiiniin Gorevleri:

Y oneticiler tarafindan verilen gorevlere iliskin hususlar1 yerine getirmek.

UPS ve Data hizmetlerini kullanicilara istenilen diizey, nitelik ve zamanda sorunsuz
sekilde ulastirmak ve planlamak.

Bilgisayar kullanicilarindan gelen talepler dogrultusunda aksakliklar1 gidermek.

Teknik destek ve periyodik bakim hizmetlerini yapmak; olasi sorunlari onleyici bir
yaklasimla ele almak, sorun olustugunda ise hizli ve giivenilir bir sekilde ¢6ziilmesini
saglamak, mevcut olanaklarla giderilemeyen sorunlar i¢in 6neriler sunmak.

Yazilim lisanslarinin kontroliinii yapmak.

Kurum genelinde bilgisayar, yazicit ve program programlarin ¢aligsabilmesi igin gerekli
altyapinin kurulmasi ve kullanicilara destek vermek.

Kamera sisteminin bakimi ve isler halde tutulmasi.

Santralin bakimi ve isler halde tutulmas:.

(3) Miidiirliik Kaleminin Gorevleri

Ust idarecileri tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen -i¢ ve dis birimlere
gonderilecek - yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun
olarak tutmak ve yazmak.

Birime gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak ve ilgililerin bilgisine sunmak.
Miidiirliigiin Taginir kayit ve kontrol yetkilisi olarak; taginirlart teslim alir, korur,
kullanim yerlerine teslim eder, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar
tutar ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenler, bu hususlarda dogrudan harcama
yetkilisine kars1 sorumludur.

Birimin arsiv, biiro islerini ve sekretarya hizmetlerini yliriitmek.

Ust yoneticilerinin birimi ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.



f) Miidirligiinde ¢alisan tiim personellerin izin belgesi ve istirahat raporlarini kayit altina
almak.

g) Miidiirliigiin yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

h) Biitge ¢alismalarinin gerektirdigi gorev ve sorumluluklari yerine getirmek ve bu konuda
yapilan ¢alismalara katilmak.

1) Miidiirliigiin stratejik plani ile ilgili ¢aligsmalar yiiriitmek.

J) Midirliigiin ihaleli isleri ile ilgili dosya olusturup takibini ve 6deme islevlerini
gerceklestirmek.

K) Midiirliigiin toplam kalite ¢aligmalarin1 yliriitmek.

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE-4 Inovasyon ve Teknoloji Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
saylli Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE-5 Inovasyon ve Teknoloji Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar,
genel prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla
yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayi
Baskana kars1 sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE-6

a) Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Miidirligin yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudirliigiin her tirlii ¢alismalarini
diizenler, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 Kamu lhale Kanunu ve dlger ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
Mudurlugu sevk ve idare eder

c) Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1.
Sicil ve 1. Disiplin amiridir.

d) Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41. Maddesi hiikiimleri
uyarinca hazirlanmasi gereken Birim Faaliyet Raporunu “Kamu Idarelerince
Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak
hazirlar.

g) llgili Baskan Yardimcisi veya Belediye Baskani tarafindan verilen miidiirliigii ile ilgili
diger gorevleri takip eder.

h) Ilgili Mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde Midiirliik biitcesini yapar.

1) Biitce ile miidiirliigiine tahsis edilen 6denegi, 5018 Sayili Kamu Mali YOnetimi ve
Kontrol Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca harcama yetkilisi olarak
usuliince kullanir.

J) Emrindeki personele is tariflerini acgiklar. Onlarin is tariflerindeki gorev ve
sorumluluklarin1 anlamalarini saglar.

k) Yoklugunda gorevlerinin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahisa
vekalet verir ve gorevlerini taksim eder.

I) Biriminde yillik programa gore yapilan islerin raporlarini diizenleyerek faaliyet raporu
halinde Meclis’e sunar.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE-7 Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliiglin tim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE-8 Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliiglindeki is ve islemler Midiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE-9 Miudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE-10

a) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

€) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan goérevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE-11

a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzast ile yiiriitiiliir.

b) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziyr tanzim eden personelin,
Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzas: ile ytiriitiiliir.

c) Yapilan islemler ile 11g1h olarak ytirtirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Midiirliglinden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE-12

a) Midiirliik, gelen bagvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Midiirliige gelen bagvurular Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden ilgili
personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin
yapilmas1 saglanir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukiimliidiir.

¢) Islemi tamamlanan evraklar miidiirlik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
muhafaza edilir.



Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-13

a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04.01.2010 tarih ve 04 sayili kararinca
kabul edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCIi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE-14
a) Inovasyon ve Teknoloji Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.
b) Inovasyon ve Teknoloji Midiiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat:
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
c¢) Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri
kapsayan golge dosya tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE-15 Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik:
MADDE-16 Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE-17 Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.

03/06/2024 tarihli ve 159 sayili Meclis karari ile ydirtirliige girmigtir.



