ESKISEHIR SU VE KANALIZASYON iDARESi GENEL MUDURLUGU
BIiLGI iSLEM DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi (ESKI)
Genel Miidiirliigii Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 ve alt birimlerinin gorev, yetki, sorumluluk,
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

(2) Bu Yonerge; Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig: biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin

usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge,

a) 2560 sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiiniin Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun 9 uncu maddesinin a ve h fikras1 ve 11 inci maddesinin a ve f
fikrasi,

b) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

C) 4982 say1l1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

¢) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

d) Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmas1 Hakkinda Y 6netmelik,

e) Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik,

f) Adres ve Numaralamaya Iliskin Y®6netmelik,

g) Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumunun Denetim Calismalarina iliskin Y®6netmelik,

g) Kamu Kurumlar1 Internet Sitesi Kilavuzu Hakkinda 2007/4 sayili Basbakanlik
Genelgesi,

h) EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi Bagbakanlik Genelgesi,

1) Basbakanligin Lisansli Yazilim Kullanilmas1 Genelgesi,

i) Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri konulu 2019/12 sayili Cumhurbaskanlig
Genelgesi,

j) Cografi Bilgi Sistemleri Hakkinda 49 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
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k) Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve
Teskilat Yonetmeliginin 7 ve 12 nci maddesi,

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ad1 gegen;

a) AACBS: Abone Altyapi Cografi Bilgi Sistemini,

b) Birim: Bilgi Islem Dairesi Baskanligina bagli sube miidiirliiklerini,

c) CBS: Cografi Bilgi Sistemlerini,

¢) Daire Baskan1/Birim Amiri: Bilgi Islem Dairesi Baskanini,

d) Daire Baskanligi: Bilgi islem Dairesi Bagkanligimni,

e) ESKI / idare: Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresini,

f) Genel Kurul: Eskisehir Biiyliksehir Belediye Meclisini,

g) Genel Miidiir/Ust Yé&netici: ESKI Genel Miidiiriinii,

) Genel Miidiir Yardimcis1: ESKI Genel Miidiir Yardimecising,

h) Kanun: 2560 sayil1 istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanunu,

1) Sube Miidiirii/Birim Y éneticisi: Bilgi Islem Dairesi Baskanligia bagli sube
miidiirlerini,

1) YBS: Yonetim Biligim Sistemlerini,

J) Yonerge: Bu Yonergeyi,

k) Yénetmelik: ESKI Genel Miidiirliigii Kurulus, Gérev, Yetki ve Teskilat
Y 6netmeligini,

) Yonetim Kurulu: ESKI Genel Miidiirliigii Yonetim Kurulunu,

m) TUCBS: Tiirkiye Ulusal Cografi Bilgi Sistemini,

ifade eder.

Bilgi Islem Dairesi Baskanhginin Misyonu
MADDE 4- (1) Idaremizin faaliyetlerini kesintisiz olarak siirdiirmesini ve stratejik
hedeflerine ulagsmasini saglamak {izere bilgi ve iletisim teknolojilerini en etkin sekilde

kullanmaktir.



IKINCI BOLUM
Bilgi islem Dairesi Baskanlhigimin Teskilat Yapisi,
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Teskilat Yapisi
MADDE 5- (1) Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 asagida siralanan:
a) Yazilim ve Sistem Gelistirme Sube Miidiirligii,
b) Donanim ve Uygulama Sube Midiirliigi,
¢) Cografi Bilgi Sistemi Sube Miidiirligii
ile bunlara bagli diger alt birimlerden olusur.

(2) Daire Bagkanliginin fonksiyonel teskilat semas1 Ek-1’de belirtilmistir.

Bilgi islem Dairesi Bagkanhiginin Gorevleri

MADDE 6- (1) Bilgi Islem Dairesi Baskanligmin gorevleri sunlardir:

a) Bilgi ve iletisim teknolojileri ile elektronik uygulamalarin gelisimini izlemek,
gelismeler dogrultusunda galigsmalar yapmak ve gerekmesi halinde ilimizde yapilmasi gereken
is ve islemlere iliskin hukuki, teknik ve idari konularda oneriler gelistirmek,

b) Kurumun gorev alani ile ilgili olarak bilgi teknolojisi hizmetlerinin sunulmasina
yonelik diizenlemeler yapmak,

€) YBS, CBS ve diger bilgi islem sistemlerinin kurulmasi, yiiriitiilmesi ve entegrasyonunu
saglamak tizere her tiirlii tedbiri almak, bu konuda kurum i¢i ve dis1 birimlerle isbirligi yapmak,

¢) Idaremizin hizmet konulari ile ilgili harita, uydu goriintiisii ve diger verileri saglamak
ve yayimlamak,

d) Verilerin depolanmasini, dogrulugu ile biitlinliigiiniin saglanmasini, yedeklenmesini,
yedeklenen verilenin giivenli bir sekilde muhafaza edilmesini saglamak ve gerektiginde veri
kurtarma faaliyetlerini ytiriitmek,

e) Kurum i¢i ve kurum dis1 veri gereksinimlerini etkin bir sekilde karsilamak ve
yiiriitiilecek istatistiksel caligmalara temel olusturmak iizere, merkezi bir veri ambart ve
raporlama platformu tesis etmek ve yonetimini saglamak,

f) Idaremiz biinyesinde kullanilmakta olan bilgi ve iletisim arag gereclerinin bakimi ve
onarimmini yapmak / yaptirmak,

g) Bilgi ve iletisim giivenligine iligkin kigisel ve kurumsal giivenlik politikalarini
belirlemek, yliriitmek ve bilgi giivenligi farkindaligini saglamaya yonelik egitimleri almak,

g) Sumatiklerin kesintisiz olarak hizmet vermesini saglamak iizere gerekli tedbirleri

almak, iyilestirme, bakim ve destek faaliyetlerini yiirlitmek,



h) Daire Baskanliginin biit¢esini hazirlamak ve yonetmek,

1) Daire Bagkanliginin faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,

i) Is saghg ve giivenligi mevzuati kapsaminda gerekli &nlemlerin almmasimi ve

koordinasyonunu saglamak,

j) Daire Baskanliginin gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinde ihtiyag
duyulacak olan arag, gereg, ekipman, isgiicli ve tiim sarf malzemelerinin tespitini yapmak ve
temin etmek,

k) Daire bagkanligina gelen ve birimden giden evraklarla ilgili dagitimi1 yapmak, dosya
diizenini saglamak arsiv kontrol ve takibini yapmak,

I) Daire Baskanligi biinyesinde c¢alisan personelin izin, puantaj bilgilerinin
diizenlenmesini ve takibinin yapilarak kayit altina alinmasini saglamak,

m) Daire Baskanligina ait tasinir kayit ve kontrol islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

n) Satin alinan malzemelerin ilgili mevzuat ¢ercevesinde muayene, kabul ve ayniyat
islemlerinin yapilmasini saglamak,

0) Personelin etkin ve verimli ¢aligmasi i¢in gerekli tespitleri yapmak, uygulamak ve bu
ama¢ dogrultusunda teknolojik gelismeleri takip etmek, teknik egitim ve teknik gezi vb.
faaliyetlerde ilgili Daire Baskanliklari ile koordineli ¢alismak,

0) Genel Midiir ve/veya bagl oldugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen diger

gorevleri yapmak.

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Baskanm; Kanun, ilgili mevzuat, Idare tarafindan cikarilan
yonetmelik ile yonergelerde tespit edilen ve Genel Midiir tarafindan verilen gorevler i¢in
kararlar almaya ve uygulatmaya yetkilidir. Ayrica; Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve goreviyle
ilgili diger mevzuatta belirtilen vazifelerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinden
oncelikle Genel Miidiire ve bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisina karsi sorumludur ve
yiiriitiilen ¢aligmalar ile ilgili amirine diizenli araliklarla rapor verir.

(2) Daire Bagkani, gorev ve yetkilerinden bazilarin1 sinirlarim1 agik¢a belirtmek, yazili
olmak, mevzuata aykir1 olmamak sartiyla ve Genel Miidiiriin onay1yla alt birim ydneticilerine
devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur. Yetki devredilen personel,

yetkinin kullanimina iliskin olarak, diizenli araliklarla yetki devredene rapor verir.



UCUNCU BOLUM
Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Yazilim ve Sistem Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8- (1) Yazilim ve Sistem Gelistirme Sube Miidirliigliniin gorevleri asagida
sayllmistir:

a) Kurum i¢i yazilim ihtiyaclarini inceleyerek, i¢ kaynaklarla gelistirmesini saglamak ya
da gerekli aragtirmalari yaparak uygun yazilimlar1 belirlemek ve disaridan temini igin
sartnameleri hazirlamak,

b) Modern yazilim gelistirme araglarini ve standartlarini kullanarak gelistirmeler yapmak,

c¢) Giivenli yazilim gelistirme standartlarina uymak,

¢) Gelistirilen yazilimlarin devreye alinmadan Once testlerini yapmak, kullanici
egitimlerini vermek,

d) Devreye alinan yazilimlar1 izlemek, ihtiya¢ duyulan hallerde kullanici destegini
vermek,

e) Kurum igerisinde kullanilan veri tabani sistemlerinin performansini siirekli olarak
izlemek, periyodik bakimlarini yapmak,

f) D1s kurumlarla bilgi alisverisi i¢in gereken uygulamalar1 gelistirmek ve sistemler arasi
entegrasyonlar1 yapmak,

g) Idaremize ait web sayfalarinin ve intranet sayfalarmin gelistirilmesini ve giincel
tutulmasini saglamak,

g) Internet iizerinden verilen hizmetleri gelistirmek ve yiiriitmek,

h) Gelistirilen uygulamalarin yetki yonetimini yapmak ve son kullanici destegini
saglamak,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili teknolojik gelismeleri takip etmek,

1) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Donanim ve Uygulama Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Donanim ve Uygulama Sube Miidiirliigliniin gorevleri asagida
sayllmigtir:

a) Idarenin biinyesinde bulunan tiim fiziksel ve sanal sunuculari yonetmek, calisan
servisleri izlemek ve sunucularin diizenli olarak yedeginin alinmasini saglamak, alinan
yedeklerin giivenli bir sekilde muhafazasi i¢in uygun kosullar tesis etmek,

b) Sunucu igletim sistemlerinin yonetim ve bakimlarmmi yapmak, gerekli yama ve

giincellemelerin uygulanmasini saglamak,



¢) Sunucu sistemlerinde kaynak ve kapasite planlamasini yapmak,

¢) Sunucu sistemlerinin fiziksel giivenligini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak,

d) Veri depolama sistemlerinin yonetimi, bakimi ve kapasite planlamasini yapmak,

e) Yerel ve genis alan ag sistemlerini kurmak, izlemek, giivenligini ve isletilmesini
saglamak,

f) Ag sistemleri igin gerekli yazilim ve donanim gereksinimlerinin karsilanarak
altyapisinin kurulmasi, isletilmesi ve gelistirilmesini saglamak,

g) Sunucu ve kullanic1 bilgisayarlari i¢in gerekli olan tiim gilivenlik onlemlerini (Anti
viriis, giivenlik duvari vb.) almak,

g) Birimlerden gelen talepler dogrultusunda Yonetim Bilgi Sistemi kullanicilarina
kullanim amacina gore rol ve yetkilerini tanimlamak,

h) Idaremiz biinyesinde kullanilmakta olan yazilim ve donanimlarin bakimi ve
onarimlarini yapmak/yaptirmak,

1) Kullanicilarin ihtiyag duydugu her tiirlii teknik destek faaliyetlerini yiiriitmek,
gerektiginde kullanicilarin  yetkinliklerini  gelistirmeye yonelik egitsel —aktiviteleri
gerceklestirmek,

i) Idaremizde kullanilan bilgisayar, ¢evre birimleri, santral, goriintiilii izleme sistemleri
ve diger bilisim sistemlerinin takip ve kontroliinii yapmak,

J) Yeni donanim, elektronik cihaz ve iletisim sistemi taleplerini degerlendirmek, bu
sistemlerle ilgili teknik sartnameleri hazirlamak, cihaz ve sistemlerin teminini saglayarak
kullanicilarin hizmetine sunmak,

k) Birimlerin ihtiya¢ duydugu internet hizmetini saglamak iizere bagvurulari yapmak,
gerekli ekipmanlari tesis etmek, Kullanicilara saglanan internet hizmetlerinin takibini ve
kontroliinii yapmak,

I) Elektronik posta ve kurum igi iletisim uygulamalariin yonetimi, isletimi ve bakimin
saglamak,

m) Kurum igerisinde kullanilan uygulamalarin lisanslarini takip etmek,

n) Gorev alanina giren konularla ilgili teknolojik geligsmeleri takip etmek,

0) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Cografi Bilgi Sistemi Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 10- (1) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida

sayllmistir:



a) Idarenin yaptig1 hizmetler kapsaminda iiretilecek ve iiretilmis alt yap1 ve tesislerin
konumsal ve 6znitelik bilgilerinin, uluslararasi ve ulusal standartlarda iiretilmesi, islenmesi ve
saklanmasi i¢in donanim, yazilim, personel ve yoOntemlerin organize olarak bir araya
toplanmasini saglamak,

b) TUCBS standartlarina uygun veri tiretimi ve teslimi saglamak,

) Yiikleniciler tarafindan yapilan islemlere iligkin verilerin standartlara uygun sekilde
elde edilmesini saglamak,

¢) Idare tarafindan yapilan imalat, degisim, deplase vb. islemlere iliskin verilerin CBS
ortamina aktarilmasini ve sistemin giincel kalmasini saglamak,

d) Kurum biinyesinde hizmet veren birimlerin CBS’den faydalanmasini saglamaya
yonelik olarak, TUCBS standartlarina uygun bilgi platformunu kurmak, yonetmek, giivenligini
ve siirdiirebilirligini saglamak,

e) Cografi veri tema listelerinin, Ulusal Cografi Veri Sorumluluk ve Ulusal Cografi Veri
Paylagim Matrislerinin, karar ve tanimlama dokiimanlarina uyumlu ve kurum ihtiyaclarina
yonelik olusturulmasini saglamak,

f) Idareye baglh birimlerin ve yiiklenicilerinin, miikerrer veri iiretmesini 6nleyecek
tedbirleri almak,

g) Verilerin dogrulugunu, kalitesini, giincelligini, giivenligini ve gizliligini saglamak,

g) Verilerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esaslarin kontroliinii saglamak iizere,
birimlerde gérevlendirilmis veri Sorumlularinin gelistirilmesi faaliyetlerine destek saglamak,

h) igme suyu alt yap1 ve tesisleri, kanalizasyon alt yap: ve tesisleri, yagmursuyu altyapi
tesisleri, yapi1 ve altlik verilerine iliskin veri tanmimlama dokiimanlarina gore, tanimlama
dokiimanlar1 hazirlamak,

1) TUCBS veri goriintiileme ara yiliziinii hazirlamak ve sunmak,

i) Sayisal olmayan haritalarin ve paftalarin sayisallastirilmasini saglamak,

J) Gorev alanina giren konularla ilgili teknolojik gelismeleri takip etmek,

k) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Sube Miidiirleri gorevlerine iliskin olarak birim personelinin sevk,
Idarece disiplini konusunda tam yetkilidir. Ayrica Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve goreviyle
ilgili diger mevzuatta belirtilen vazifelerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinden
Daire Baskanina kars1 sorumludur ve yiiriitiilen ¢alismalarla ilgili amirine diizenli araliklarla

rapor verir.



(2) Sube Miidiirleri; birimlerinin gorevlerine uygun olacak sekilde tiim personelin gorev
tanim formlar1 ile birim is akis1 semalarini hazirlar/hazirlatir ve Daire Bagkaninin onayini
miiteakip ilgili personele yazili olarak teblig eder.

(3) Gorev tanimlarinda, is akis semalarinda ve/veya personelin gorev yerinde bir
degisiklik olmasi halinde degisiklikler, Sube Miidiirii tarafindan Daire Bagkanina onaylatilarak
ilgililere imza karsilig1 teblig edilir.

(4) Is saglig1 ve giivenligi mevzuatinin uygulanmas igin biriminde koordineyi

saglayarak gerekli tim caligmay1 yapar ya da yaptirir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
izleme
MADDE 12— (1) Tiim Birimlerin faaliyetlerinin degerlendirilmesi, koordine edilmesi,
izlenmesi ve raporlanmasi amaciyla; Daire Bagskani, birim yoneticileri ve gerekli goriilen diger
personelin katilimiyla aylik olarak diizenli toplanti yapilmasi esastir.
(2) Bu toplantilarda yapilan degerlendirme ve kararlar toplanti tutanag ile kayit altina
alinir.
(3) Daire Bagkani, toplanti tutanagmni bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisina

gondermekle yiikiimliidiir.

Gorevin devir ve teslimi

MADDE 13- (1) Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel; lizerinde bulunan
gorevlerle ilgili belge, evrak, dosya, defter, makine, arag, gere¢ ile diger dokiiman ve
malzemeleri birim ydneticisinin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir ile
ilgili diizenlenen tutanagi birim yoneticisine verir.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere

gore yapar.

Vekil personel gorevlendirilmesi
MADDE 14— (1) Daire Baskanlar1 tarafindan, gérevinden gegici olarak ayrilan (gegici

gorevlendirme, izin, kurs, raporu vb.) personel yerine kimin vekalet edecegi belirlenir.



(2) Vekil personelin; ilgilinin gérev tanim formunda belirlenen yedek personel goz
onlinde bulundurularak, ayrilan kisiye makam ve unvan olarak en yakin personel arasindan

gorevlendirilmesi esastir.

Hassas gorevlerin belirlenmesi

MADDE 15- (1) Yonergede, yer alan tim is ve islemlerden, ilgili diizenlemeler
dogrultusunda, riskli ya da zorluk derecesi yliksek oldugu tespit edilenler hassas gorevler olarak
belirlenerek Hassas Gorevler Listesine kaydedilir.

(2) Hassas gorevler, sorumlulari tarafindan her yil gézden gegirilir ve gerekli goriiliirse
giincellenir.

(3) Belirlenen hassas gorevlere iliskin olarak ilgili diizenlemeler dogrultusunda

prosediirler hazirlanir ve tiim personele duyurulur.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 16- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri
gidermeye Ust Yonetici yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 17- (1) 5/8/2021 tarihli ve 113 sayili Genel Kurul Karar1 ile kabul edilen Bilgi
Islem Dairesi Baskanligi Calisma Usul Ve Esaslari Hakkinda Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yiirirlik
MADDE 18- (1) Bu Yonerge; Yonetim Kurulu tarafindan onaylandigi tarihi miiteakiben

usuliine uygun olarak yayimlandiginda yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Genel Miidiir adina Bilgi Islem Dairesi
Bagkan yiiriitiir.

Ekler

Ek-1 : Fonksiyonel Teskilat Semasi



BILGI ISLEM DAIREST BASKANLIGI FONKSIYONEL TESKILAT SEMASI (EK-1)

Bilgi Islem Dairesi Baskanlig

Yazilim ve Sistem Gelistirme
Sube Miidiirliigi

Donanim ve Uygulama
Sube Miidiirligi
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Cografi Bilgi Sistemi
Sube Miudiirligii




