ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
ASKi GENEL MUDURLUGU
BILGI ISLEM DAIRESI BASKANLIGI KURULUS GOREV YETKI VE CALISMA
YONERGESI - .

BIRINCI BOLUM
Genel Hitkiimler

Amac

MADDE 1 - (1) Bu yonerge; ASKI Genel Midiirlig Bilgi Islem Dairesi Baskanhginin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, vetki, sorumluluk ve ¢alisma usul ve esaslarim belirlemek
suretiyle, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde ytriitilmesini saglamak amaciyla
diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonerge; ASKI Genel Midiirliigii Bilgi Islem Dairesi Bagskanlig1 ve bagl
birimlerinin kurﬁlug, gorev, sorumiuluklar ve ¢alisma diizenine iliskin islev ve kurallarla birlikte,
ASKI Genel Miidiirltigii birimlerinin daha etkili ve verimli ¢alismalan igin ihtiya¢ duyulan yazilimlar,
giince] teknolojilere uygun yontemler iizerinden servis tabanlhi mimari ve web tabanli teknolojiler
kullanarak tiretmek veya ihtiyaclar dogrultusunda en uygun programlarin temininin saglanmasi, ortak
veri tabamnn kurulmasi ve isletilmesi, kullanilan programlarin egitiminin verilmesi, y&netici
konumundaki karar mercilerinin mevcut durumu en kapsamli sekilde izleyebilmelerine ve saglikli
kararlar vermelerine temel olugturacak bilginin ydnetime katilimim saglayarak Kurumun daha iyi, daha
cagdas ve daha ekonomik vénetilmesini, Bilgi Islem Dairesi Baskanhginda yapilacak tiim ¢alismalarm
ve bu calismalari yapacak servisleri ve birimleri belirlemek, yapilan isleri denetlemek, servisler
arasinda koordinasyonu saglamak déhil esas ve usulleri kapsar.

Tanmmlar

MADDE 3 - (1) Bu Yoénergede ifade edilen;

1)  Bagkan : Ankara Biiyiiksehir Belediye Bagkamm,

2)  Genel Sekreter : Ankara Biiyitksehir Belediye Genel Sekreterini,

3)  Belediye : Ankara Buiyiiksehir Belediyesini,

4)  llge Belediyesi : Bliytiksehir Belediyesi yetki smurlar: icinde kalan ilge
belediyesini,

5)  Genel Miidiir : ASKI Genel Miidiiriinii,

6)  Meclis : Ankara Biiyliksehir Belediye Meclisini,

7)  ASKI/ idare/ Kurum : ANKARA Su Kanalizasyon [daresi Genel Miidiirliigiinii,
8)  Yonetim Kurulu : Ankara Biyiiksehir Belediye Bagkanlig1 Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigli Yénetim Kurulunu, .

9)  Enclimen : Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Enctimenini,

10) Daire Bagkanlig : Bilgi Islem Dairesi Bagkanhgm,

11)  Daire Bagkam : Bilgi [slem Dairesi Bagkanini,

12)  Sube Miudiirii : Birim Sube Miidiirtinii,

13) Midirlik : Bagli Sube Miidiirliiklerini,

14 B ;(im : ASIgizTngel Miidiirliigi binyesindeki diger birimleri,




15)  Sef : 11gili Sefi,

16) Seflik : 11gili Sefligi,

17)  Calisan Personel : Sube Muduirligl biinyesinde gorevli tim memur, is¢i,
sozlesmeli personel ve diger personeli,

18)  Teknik Personel : Sube Miudiirltigli Teknik personeli,

19) WAN : Genis Alan Ag1 (Wide AreaNetwork)

20) LAN : Yerel Alan Agi (Local AreaNetwork)

21) M2M : Cihazlara takilan 6zel sim kart sayesinde cihazlarin uzaktan
izlenmesi, yonetilmesi ve birbirleriyle iletisim kurabilmesini saglayan tiriinii,

22) APN . Gprs sebekesi tizerinde terminallerin ilettikleri veri
paketlerini, farkli ip adreslerine yonlendirme bilgisini saglayan adrestir. (Access PointName)

23) Teknik eleman : Bilgi Islem Dairesi Baskanlif: biinyesindeki birimlerde
¢alisan teknik personeli,

24)  Sistem Glvenligi : Sunucular ve kisisel bilgisayariarn ve iizerinde veri Uretilen
programlarin glivenligini,

25)  Veri giivenligi . Sistem {lizerinde Uretilen veya sisteme disaridan/ iceriden
gdnderilen veriler ile veri tabam sunucularinda tutulan, kisisel bilgisayarlarda tiretilen ve tutulan
verilerin glivenligini,

26) lletisim gtivenligi : Kuruma ait telsiz, telefon ve diger iletisim araglarinin
haberlesmelerinin sistem ve aktarim giivenligini,

27)  Tasimr Kontrol Yetkilisi : Bilgi Islem Dairesi Bagkanhigmn tasinir kayit yetkilisinin

yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasimir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu
konularda harcama yetkilisine karsi sorumlu olan goérevlilerini,

28) Tagimr Kay1t Yetkilisi : Bilgi Islem Dairesi Bagkanhigmin tasiurlarim teslim alan,
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve kullamm yerierine teslim eden, bu
Yonetmelikie belirtilen esas ve usullere gore kayitlan tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cergevesinde tasiur kontrol yetkilisi ve
harcama yetkilisine kars: sorumlu olan gérevlilerini,

29) BTK : Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumunu,

30) BGYS : Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemini (ISO27001),

31) KVKK : (6698 Sayili) Kisisel Verileri KorumaKanununu,

32) CIMER : T.C. Cumhurbagkanlig [letisim Merkezini,

33) 5651 sayil kanun : Internet ortaminda yapilan yayinlarin diizenlenmesi ve bu

yaynlar yoluyla islenen suglarla miicadele edilmesi hakkinda kanununu,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Hukuki Dayanak

Kurulus
MADDE 4 - (1) 11gili Genel Miidtir Yardimcihigia bagh olarak gérev yapan Bilgi islem

Dairesi Baskanligt;
1) Yazihm Gelistirme ve Uygulama Sube Mudirligi

a) Yazilim Uygulama Sefligi
b) Yazilim Analiz ve Gelistirme Sefligi
2) Bilgi Yonetimi ve Donanim Sube Miidtirligii
a) Teknik Servis Sefligi
b) Sistem ve Ag Yonetimi Sefligi
¢) Akill Sistemler Sefligi
¢) Akilli Veri Yonetimi Sefligi

mudiirlitk ve sefliklerinden olusmaktadir.

Hukuki Dayanak
MADDE 5 - (1) Bu Yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2560 sayili I1SKi Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanun, Belediye ve Bagli Kuruluglan ile Mahalli [dare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 16.09.2022 giin ve 1840
sayilh karari ile yiriirlige giren "Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi, Kurulus, Gérev, Yetki ve

Y onetimine Iligkin Teskilat Yonetmeligine" dayanilarak hazirlanmistir.
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UCUNCU BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat Yapist

MADDE 6 - (1) Bilgi Islem Dairesi Baskanhgi, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2560 sayili ISK1
Kurulug ve Gorevleri Hakkinda Kanun, Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli [dare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 15.05.2007
tarih ve 1269 Sayili Kararina dayamlarak kurulmus destek hizmet birimidir.

(2) Daire Baskanligi, Bagkana bagh iki Sube Midiirligii, alt1 Seflikten ve bunlara bagl 657 Sayili
yasaya tabi memur, 657 Sayili yasaya tabi 4B stzlesmeli personel, 4857 Sayil1 yasaya tabi kadrolu isci
ve diger personelden olusur.

(3) Bilgi IslemDairesi Baskanligma bagli muidiirliikleri ve bagh seflikleri asagidaki gibidir:

1) Yazilim Gelistirme ve Uygulama Sube Miudtirliigi
a) Yazilim Uygulama Sefligi
b) Yazilim Analiz ve Gelistirme Sefligi
2) Bilgi Yonetimi ve Donanim Sube Mudiirltigi
a) Teknik Servis Sefligi
b) Sistem ve Ag Yonetimi Sefligi
¢) Akl Sistemler Sefligi
¢) Akilli Veri Yonetimi Sefligi
3) Biro Hizmetleri Birimi
4) Satin Alma Sefligi
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DORDUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bilgi Islem Dairesi Baskanhg
MADDE 7- (1) Bilgi Islem Dairesi Bagkanligimin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Bilgi teknolojilerinin ve elektronik uygulamalarin geligimini izlemek, gelismeler dogrultusunda
caligmalar yapmak ve gerekmesi halinde yapilmas: gereken is ve islemlere iliskin teknik oneriler
gelistirmek.

b) Idarenin, bilisim projelerini planlamak, tasarlamak, proje analizlerini yapmak ve projeleri
uygulama safhasma getirmek.

¢) Idarenin, bilgi teknolojileri ile yiiriittilecek islerinin ilgili birimlerle koordineli sekilde tespitinin ve
sistem analizini yapmak, yazilmlar hazirlamak, kullanicilara egitim vermek, kullamima agmak,
yazilimlarin giintin ihtiyaglarn dogrultusunda giincelligini saglamak.

¢) Kurumun donanim ihtiyaglarimi kurum birimlerinden gelen talepler dogrultusunda tespit etmek,
temin etmek ve teknik destek saglamak.

d) Kurumun tiim birimlerinde, ilgili is ve isleyislere dair bilgi teknolojileri alanindaki gelismeleri
takip edip, birimlerin. kullanimma sunulmas: ile ilgili projeler hazirlamak, bilgi teknolojileri
alanindaki kurum kullanicilarina Insan Kaynaklar: ve Egitim Daire Baskanlig ile koordineli olarak
egitim vermek.

) Kurumsal hafizanin korunabilmesi amaciyla yedekleme/kayit yapilmasim saglamak.,

f) Gorev tamimlars dahilinde, Genel Miidiir ve bagli bulundugu Genel Miidir Yardimecisinm verdigi
diger gorevleri yapmak.

Bilgi Islem Dairesi Baskam

MADDE 8 - (1) Bilgi Islem Dairesi Baskammn gorev ve yetkileri sunlardir:

a) 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu’nun 41. maddesine gére biitgeyle 8denek tahsis
edilen kalemlerde harcama yetkilisi sifat1 ve idari sorumlulugu gergevesinde her yil faaliyet raporunu
ve performansa dayal1 biltge ve performans programim hazirlatir.

b) Bagkanlik ile ilgili yazigmalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir.

¢) Bagh birimlerindeki tiim personele gorev dagiliminiyapar/yaptirir.

¢) Gorev tanimlar: dahilinde, baskanlik makaminca uygun gériilen islerin yiiriitiilmesi icin karar verme,
tedbirler alma ve uygulatma yetkisine sahiptir.

d) Kurum stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan Bilgi Islem Dairesi baskanlig ile ilgili islerin
zamamnda bitirilmesini saglar/saglatir.

e) Kurumun ihtiya¢ duyulan birimlerinin otomasyona gegirilmesini ve otomasyonun devamliligim
saglar/saglatir.

f) Baskanhiga bagli sube miidiirliikleri arasinda koordinasyonu saglar/saglatir. Hizmet kalitesinin
vitkseltilmesi i¢in gerek gbrdiigli diizenlemeleri yapar/yaptirir. Yazili veya sozlil talimatlarla;
Bagkanliga bagli tiim personelin gérev dagilimini yapar/yaptirir.

g) Kurum birimleri ile koordineli olarak birimlerden gelen talepler dogrultusunda; yazilim, uygulama
ve donarima dair ihtiyag tespiti ve teminini saglar/saglatir.

g) Gorev tanimlan: dahilinde, Genel Mudiirliikge verilen diger isleri yapar/yaptirir,

Yazihm Gelistirme ve Uygulama Sube Miidiirliigii

MADDE 9 - (1) Yazilim Gelistirme ve Uygulama Sube Miidiirliigii gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Kurum birimlerinin taleplgrme istinaden vaz@mla ilgili ihtiyaglar: tespit, gelistirme ve
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¢) Yazihiumla ilgili ihtiyaclari dokiimante etmek, gerekli tasarimlari gergeklestirmek.

¢) Meveut yazilimlarin isletimini saglamak; ihtiyaca binaen yazihimin giincellenmesini gerceklestirmek.

d) Mevcut yazilimlarla ilgili egitimleri vermek, verdirmek ve koordine etmek.

e) Veri tabani sunucularinin bakim onarimini yapmak ve devreye almak.

f) Digimkanlarla ve/veya sdzlesme yoluyla yapilacak bakim ve onarimlarin, yapilacak {iriin gruplarini
belirler, yapilmasi gereken ig ve islemleri koordine etmek.

g) Gorev tamimlar1 dahilinde, Daire bagkaninin verdigi diger gorevleri yerinegetirmek.

Yazilim Uygulama Seflifi
MADDE 10 - (1) Yazihm Uygulama Sefliginin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Kuruma bagli birimlerin taleplerine istinaden yazilimla ilgili ihtiyaglarin tespitini ve
uygulanmasim saglamak.

b) Siireg paydaslaryla, kullanicilarla, birim yetkilileriyle koordineli olarak stire¢ analizi yapmak,
dokiimante etmek.

¢) Mevcut yazilimlardan tretilen verilerin karar destek sistemlerine doniigmesini saglamak.

¢) Veri tabam sunucularmin bakim onarimun vapmak ve devreye almak.

d) Gérev tantmlan déhilinde, baglt bulundugu Miudirtin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Yazihm Analiz ve Gelistirme Sefligi
MADDE 11 - (1) Yazilm Analiz ve Gelistirme Sefliginin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Yazilim ihtiyaglarimin analiz, tasarim ve dokiimantasyon siirecini yonetmek.

b) Birim personelince yazilacak yazilimlar i¢in analiz, gelistirme, test etme ve kullanici egitimlerini
vererek isletmeye alinmasini ve koordinesini saglamak.

¢) Hizmetlerin elektronik ve mobil ortama tagmmasi uygulamalarim yapmak/yaptirmak ve
gelistirilmesini saglamak.

¢) Birimlerden gelen yazilim taleplerini incelemek, birim personelince yazmak/yazdirmak gelistirmek,
birim personelince yazilamayacak olan yazilim talepleri i¢in aragturmalar yapmak uygun yazilimi
bulmak, ilgili birimin uygun gordiigii sartname dogrultusunda teminini saglamak ve isler hale
getirmek.

d) Gorev tammlarn déhilinde, bagh bulundugu Mudiiriin verdigi diger goérevleri yerine getirmek.

Bilgi Yonetimi ve Dopanim Sube Miidiirligii
MADDE 12 - (1) Bilgi Yénetimi ve Donanim Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri sunlardar:

a) Kuruma bagh birimlerin internet erisimini saglamak.

b) Gtivenlik ekipman ve yazilimlarini devreye almak, isletimini saglamak.

¢) Kullanici hesaplarimin y6netimini saglamak.

¢) Bilgi ve iletisim teknolojileri konusunda, kuruma bilgi ve teknik destek vermek.

d) Giivenlik ekipman ve yazilimlannn, yapilandirilmasini, giivenligini, kurulumunu ve
giincelleme islemlerini yapmak.

e) Kurum i¢inde telefon ve telsiz haberlegsme sistemlerini stirekli ¢alisir halde tutmak ve
bu ytndeki bakum taleplerini degerlendirmek.

f) Birimlerin ihtiyaci olan Data amagh (GSM, Arag takip, telefon, uydu telefonu) hatlarmin ve kablo
tv hatlarinin tesis edilmesini ve isler halde tutulmasimi ilgili birim ile birlikie koordine etmek.

g) Elektronik cihaz ve sistemleri (fakslar, fotograf makineleri, video kameralar, tv’ler, uydu sistemleri,
uydu alicilari, ¢anak antenler, navigasyonlar, mesafe 6l¢iim cihazi, Gps cihazi, ses kayit cihazlar,
radyo, miizik set, seslendirme ve anons sistemleri-vb.), Haberlesme cihaz ve sistemi (telefon

santrali, ip setler, telefon makinelerj, telsiz telefonlar, telsiz cihazlan vb.) talep@ﬁ:‘;ﬁ%
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h) Sistem sunucuiarinin bakim ve yazilim glincellemesi islemlerini yapmak/yaptirmak.

1) KVKK kapsaminda tiim kullanicilarin ugtan uca izlenmesi, viriis, anti-virtis kurulumlarini
yapmak/yaptirmak.

i) 1P (Internet Protocol) santral ve gevre birimlerinin kurulumu, bakimi, onarimi, giincellenmesini
ve igletimini yapmak/yaptirmak.

) Kurum i¢i CCTV ( Closed —Circuit Telévision) ve ¢evre birimlerinin kurulumu, bakimi, onarimi,
glincellenmesini yapmak/yaptirmak.

k) FKM (Felaket Kurtarma Merkezi)‘nin ¢evre birimlerinin kurulumu, bakimi, onarimi,
glincellenmesini ve isletimini yapmak/yaptirmak.

) Géorev tanimlan dahilinde, Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak,

Teknik Servis Sefligi

MADDE 13 - (1) Teknik Servis Sefliginin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Teknik Servis Birimi:
a.1) Bilgi ve iletisim teknolojileri konusunda, teknik destegin verilmesini saglamak.
a.2) Bilgisayar, yazicl, tarayici gibi ¢evre birimlerinin kurulumunu, bakimin ve onarimin yapmak.

a.3) Elektronik cihaz ve sistemlere dair(bilgisayar ve gevre birimleri) birimlerden
gelen talepleri degerlendirerek gerekli calismalan yapar ve ilgili birimin uygun
gordiigti ve teknik servisge onaylanan sartname dogrultusunda teminini saglamak
/saglattirmak ve isler hale getirmek.

b) Ip Telefon/Santral Birimi:

b.1) IP (Internet Protocol) santral ve ¢evre birimlerinin kurulumu, bakimi, onarimi, gitncellenmesini

ve igletimini yapmak.

b.2) Birimlerin ihtiyact olan Data amagh (GSM, telefon, uydu telefonu) hatlarinun tesis edilmesini

ve isler halde tutulmasin saglamak.

b.3) Kurum icinde telefon ve telsiz haberlesme sistemlerini siirekli ¢aligir halde tutar bu yondeki
bakim taleplerini degerlendirmek.

b.4) Haberlesme cihaz ve sistemlerine dair (telefon santrali, ip setler, telefon makineleri, telsiz
telefonlar, telsiz cihazlar: vb.) birimlerden gelen talepleri degerlendirerek gerekli ¢alismalari
yapar ve ilgili birimin uygun gordiigii servisge onaylanan sartname dogrultusunda teminini
saglamak/saglattirmak ve isler hale getirmek.

¢) Kamera Yonetimi Birimi:
Kurum i¢i CCTV ( Closed —Circuit Television) ve ¢evre birimlerinin kurulumu, bakimi, onarmma,

glincellenmesini yapmak.

¢) Gorev tanimlar: déhilinde, bagh bulundugu Miidiirtin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.
Sistem ve Ag Yonetim Sefligi

MADDE 14 - (1) Sistem ve Ag Yonetimi Sefliginin gorev ve yetkileri sunlardr:
a) Sistem Yonetimi Birimi:
a.l) Kullanici hesaplarimin agilmasi ve takibini yapmak.
a.2) Kullanilan yazilimlarin sunuculardaki isletim ve takibini yapmak.
a.3) FKM (Felaket Kurtarma Merkezi)‘nin ¢evre birimlerinin kurulumu, bakimi, onarimi,

giincellenmesini ve isletimini yapmak.

;@‘4);5 Yeni e-posta hesabi tanimlama v&grup e-posta giincelleme islemleri, e-posta hesab sifre
f;_f § sifirlama iglemleri, e-posta hesabf kapatma ve grup e-posta glincelleme islemlerini yapmak. _. «Eﬁ \\\\
= 5. p
= i = < Z %
= s 5 £ bRt N
)rf“:‘i&_g Y%netmn Bmm;r g 5~ O f(/' & e <;§\\‘
g Kuruma baghtph@ammlerm 1nterneter1§1m1n1 saglamak, giivenlik yazilimlarim devreye alphgm ((’ o z ‘!\!
Zy
i ﬁ_‘ ™, L i

£5a
22

eOzg’uJ U,{TUR y
Kawmn SH, Md.

o



b.2) Birimlere ait sunucularin sistem odasinda barindinlmasi, kablosuz ag cihazi problemi
islemleri, sistem sunucularinin bakimi ve yazihm giincellemesi islemlerini yapmak.

b.3) FKM (Felaket Kurtarma Merkezi)‘nin gevre birimlerinin kurulumu, bakimi, enarmm,
giincellenmesini ve isletimini yapmak.

b.4) Glivenlik duvan yapilandirma islemleri, glivenlik duvari kurulum ve giincelleme islemlerini
vapmak.

¢) Data Hatlan ve Faturalar Birimi:

c.1) Kuruma bagh tlim birimlerin taleplerine istinaden data hatti temin etmek ve faturalandirilmasimin
takibini yapmak.

¢.2) M2M data hatlarinm APN sistemlerinin kurulumunu ve isleyisini saglamak.

¢) KVKK kapsaminda kullanieilarin ugtan uca izlenmesi, viriis, anti-virtis kurulumlarinin yapilmast, is
stirekliligi merkezinin takibini yapmak,
d) Gorev tamimlan déhilinde, bagli bulundugn Mudiiriin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Akilh Sistemler Sefligi

MADDE 15 - (1) Akilli Sistemler Sefliginin gorev ve yeikileri sunlardar:

a) Sebeke ydnetimi i¢in kullanilan elektronik cihazlardan gelen verilerin anlamlandirilmasi ve karar
destek sistemine doniigtiiriilmesi ¢alismalarini koordine etmek,

b) Idarenin sahip oldugu sebeke yonetim sistemlerinin gelistirilmesi ve modern sistemlerle
degistirilmesi calismalarini ylirlitmek,

¢) 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ve Tasimnir Mal Yo6netmeligi’ne uygun olarak
tasinur kayit ve tasinir kontrol yetkilisine destek olmak.

¢) Gorev tamimlan déhilinde, bagli bulundugu Miidiiriin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Akilh Veri Yonetimi Sefligi

MADDE 16 - (1) Akulli Veri Yonetimi Sefliginin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Akill sebeke mimarisi icin gerekli galismalarin seflige bagli personelce yiriitiilmesini koordine
eder ve takibini saglamak,

b) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ve Tagimir Mal Y 6netmeligi’ne uygun olarak
tasinir kayit ve taguur kontrol yetkilisine destek olmak.

¢) Gorev tamimlar dahilinde, bagh bulundugu Mildiiriin verdigi dier gérevleri yerinegetirmek.

Biiro Hizmetleri Birimi:
MADDE 17 - (1) Biiro Hizmetleri Biriminin gérevleri sunlardur:
a) Daire Bagkanligina gelen evraki imza karsihig1 almak,
b)  Bvrakin kayit islemlerini evrakin derecesine gore islem yapmak,
c) Evrakin ilgili servislere dagitilmasini saglamak,
¢) Giden/gelen evrakm ilgili birimlere intikal islemlerini yiirtitmek,

d)  Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlan mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
-cogaltmak, tasnif etimek, arsiviemek.

e) Konular ile ilgili evraklan takip ederek sonuclandirmak,

f Birimin hizmet alanina giren konularda kanun, tiiziik, yénetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
Sergevesinde is ve islemleri ytriitmek.

Gorev tanimlan dahilinde; Bilgi Islggi
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Satin Alma Sefligi
MADDE 18 - (1) Satin Alma Sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Mal, hizmet ve damsmanlik hizmeti alimlarin1 mevzuata uygun olarak, belirlenen satin alma
yontemleri ile gergeklestirmek.

b) Satin almmasi planlanan mal, hizmet ve danismanlik hizmeti alimlarina yonelik islemler i¢in
usul agisindan teknik sartnameleri incelemek, gerektiginde sartnameyi hazirlayan komisyon,
ilgili birim yoneticileri ve/veya harcama yetkilisine gereken ilave, zeyil, tenzil ve
diizeltmelerin yapilmasi hususunda goriis bildirmek.

c) Almi planlanan mal, hizmet ve damgsmanhk hizmeti alimlarina yonelik islemler igin
ylirlirlitkte olan ilgili mevzuat hitkiimleri gergevesinde usuliince yaklagik maliyet ¢calismasim
organize etmek.

¢) Thale giint ihale saatine kadar, dokiiman alarak ihaleye katilmak tizere getirilen kapali
zarflar1 usul ve esaslar1 gbzeterek almak, saatinde ihale komisyonuna teslim etmek.

d) Yaklasik maliyet hesap cetveli esas alinarak, 6denek kullanma izin belgesi Strateji birimine
gondermek ve ihale onay belgesini diizenlemek.

e) Ihalelerin EKAP sistemine girisini yapmak, mevzuatina uygun olarak ve alimi yapilacak isin
biitce rakamlar dikkate alinarak, ilan bedelinin Strateji birimince yatirlmasini saglamak, ilana
¢ikmak, ilan siirelerini takip etmek.

by EKAP iizerinden; ilan tarihinin belirlenmesi ile birlikte ihale tarih ve saatini olusturmak.
g) Ihale komisyonunun olusturulmasim ve olurunun alinmasim organize etmek.
£) Yiriirlikte olan kanun, ySnetmelik, teblig ve genel sartnamelere uygun olarak ve yasal

stireleri takip ederek; dokliman alan firmalardan gelecek itiraz ve oOnerileri sartnameyi
hazirlayan birim ile koordineli olarak cevaplamak, gerektiginde zeyilnameleri diizenlemek,
dokiiman taleplerini karsilamak, EKAP fizerinden dokiiman alim1 yapanlari takip etmek.

h) Komisyonun ihaleyi sonuglandirmasmin ardindan, [hale Komisyon Kararin hazirlanmasin
organize etmek, ihale yetkilisinin imzasi ile katilan firmalara teblig etmek, teblig itiraz
stirelerini takip etmek.

1) Yuriirlikteki mevzuata uygun ve yasal siireleri dikkate alarak, yiiklenici firmayi s6zlesmeye
davet etmek.

iy Sozlesmeyi hazirlamak, yasal siiresinde ihale kararma ve s6zlesmeye iliskin bedelleri
yuklenicinin yatirmasini saglayacak tedbirleri ve teminatlari almak, sézlesmeyi imzalatmak.

j) Sozlesmeyi; kontrol ve muayene kabul islemleri komisyonuna, kontrol tegkilatina géndermek.

k) Yiikleniciden alinan teminatlar1 muhafaza ve kayit altina alinmak f{izere igin biitgesine uvgun
olarak ilgili Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligina gondermek, teslim alindigina iliskin
makbuzlar ihale dosyasinda muhafaza etmek.

D Ihalesi yapilan is ile ilgili olarak Sosyal Giivenlik Kurumuna yasal siiresi iginde bildirim
yapmak.

m)  Yiriirlikte olan 4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu, 4735 Kamu fhale Sézlesmeleri Kanununa
ve yonetmeliklere uygun olarak is ve islemleri takip etmek.

n) Ust yonetim tarafindan belirlenen esaslar gercevesinde evraklari imza ve paraf
yetkisine sahip olmak.

0) Gbnav tammlarl dahilinde; Bilgi Iglem Daire Bagkani ve Sube Miidtirlerinin verdigi diger
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Sube Miidiirlerinin Idari Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 19 - (1) Sube Midiirlerinin idari gorev, yetki ve sorumluiukiari sunlardir:

a) Kendisine bagh sefliklerin biitin hizmet ve islemlerini genel ve kurum mevzuati gergevesinde,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, kurum biitce ve is programlarimin dikkate alarak uygun
prensipler koymak suretiyle yonetmek, ¢alisma programlarnin gergeklesmesi icin gerekli tedbirleri
almak, teknolojik yeniliklerin kullanilmas:n1 saglamak.

b) Gorev tammlari dahilinde yurirlitkteki kanun, tizik, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili ¢alismalara katilmak, gérev ve yetkileri dahilinde olan konularda Daire
Bagkanlif1 Makamina &neriler sunmak.

¢) Hizmetin geregi olarak personele agik, anlasilir, yazili ve/veya sozlii talimatlar vermek, verilen
talimatlarin icrasim takip etmek ve ifasini saglamak.

¢) Kendisine baglh sefliklerdeki islerin ylirtitimiini saglamak/saglattirmak denetlemek.

d) Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda kurum i¢i ve kurumdis1 yazismalar yapmak.

e) Daire Bagkanligi Makam1 ve Genel Miidiirlik Makamina sunulan onay ve olurlar kontrol etmek,
Daire Bagkanligina sunmak.

f) Cahismalarda etkinligi arthirmak igin is akismmu hizlandirici ve israfi Onleyici tedbirler
almak/aldirmak.

g) Kendisine bagh seflikler ile alt birimlerin yillik calisma programlarini ve takibini yapmak,

g) Kendisine bagh personele saatlik, yillik ve mazeret izin belgelerini kontrol etmek,

gerektiginde; yonetimden gelen genelge, tamim veya Olur’a istinaden izin kullandirmalk,
izin teklifinde bulunmak.

h)  Gorev alamindaki isleri mevzuat, Genel Miidiirliigiin Kalite Politikasi, ¢aligma prensipleri ve
amirlerinin talimatlar geregince sonu¢landirmak.

1) Demirbag esyanm talimatlara uygun olarak kullanilmasmi ve korunmasim saglamaya yonelik
tedbirler almak.

i) Gorev tamimlari dahilinde, calisma alanina giren benzeri grevleri yapmaktir.

(2) Sube miidiirleri, isbu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle calismalarindan dolayi ilgili kanunlara,
yonetmeliklere ve bagli.oldugu Bilgi islem Dairesi Bagkanina kars: sorumludurlar.

Seflerin idari gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 20 - (1) Kendisine birim sorumlulugu verilen memurlar, birim sefinin yetki ve
sorumluluguna haizdir.
(2)  Seflerin idari gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Sefligin ve gorevlendirildigi birimin, bitlin hizmet ve islemlerini genel ve kurum mevzuati
cergevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, kurum biitce ve ig programlarim dikkate
alarak yonetmek.

b) [lgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimatlar gercevesinde gorevleritamamlamak.

¢) Hizmetin geregi olarak personele agik, anlasilir, yazili ve/veya sozli talimatlar vermek,
verilen talimatlarn icrasini takip etmek ve ifasimi saglamak, astlardan gelen teklifleri
degerlendirmek personel arasinda koordinasyonu saglamak, gorev ve yetkileri dahlinde kurum
i¢i ve kurum disi yazigmalar yapmak.

¢) Cahsmalarda etkinligi arttirmak i¢in i akigini huizlandirici ve israfi nleyici tedbirler
almak/aldirmak.

d) Servisin ve gorevlendirildigi birimin ¢alisma programim yapmak.

e) Personeli servis islemleri hakkinda bilgilendirmek ve egitmek.

f) Personelin mesai saatlerine uygun olarak géreve gelmelerini saglamak ve takip etmek.

g) D@mlrbas esya.mmtahmatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini saglamak. P
Aﬁ'ml:me persg eﬁ icin saatlik g€ yillik izin teklifinde bulunmak. /’*T. \\:;;_‘

irls ﬁlﬁeeh calisma a'lamna giren benzeri gorevleri yerine getirmektir. !;f",:g: i ¥ ,_“X\
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*(3)  Isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle gahismalarindan dolays, ilgilikanunlara,
yonetmeliklere ve bagli oldugu Bilgi [slem Dairesi Bagkanina ve Sube Miidiirlerine karg
sorumludur.




Tasmir Kontrol Yetkilileri

MADDE 21 - (i) T aslnlf kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢aligma
unvanina bagh olmaksizin, taginir kayit islemlerini, “Tagimir Mal Yonetmeligi’nde” belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir.

(2) Tasimr kontrol yetkililerinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Taswur kayt yetkilisinin yapmig oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini kontrol etmek ve imzalamak.

(3) Tasnur kontrol yetkilileri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolayz, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkanina kars: sorumludur.

Tasinir Kayit Yetkilileri

MADDE 22 - (1) Tagmur kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢aligma
unvanina bagh olmaksizin, tagimir kayit islemlerini, “Tasiur Mal Yonetmeligi’nde” belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan géreviendirilir.

(2) Tasinir kayit yetkilisinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Harcama birimlerince edinilen tasimirlardan muayene ve kabulil yapilardan teslim almak,
kullanuma verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Tasmirlarm giris ve ¢ikisma iligkin kayitlan tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini, istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanuma verilmesi uygun goriilen tagimirlari ilgililere teslim etmek,

¢) Tasmmrlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasin saglamak.

d) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

e) Ambar saymmim ve stok kontroliinit yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek.

f) Kullanimda bulunan dayamkli taginirlar bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasi yapmak.

&) Kayitlarim tuttugu tagimirlarin yénetim hesabim hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
tizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

k) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kay1p ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

1}. Ambarlarim devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilamaz.

(3) Tasinur kayit yetkilileri, kurumun portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen, "kullanic
adi ve sifres’" muhafazasinda ilgili mevzuat gergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumlu olup
ayrica, is bu yonerge ite verilen gorev ve yetkilerle calismalarmdan dolay, yiirtirlitkte olan ilgili
kanurlara, yonetmeliklere ve hesap verme sorumlulugu cercevesinde bagh oldugu Daire

~Bagkamuna kars1 sorumiudurlar.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirtlan yonerge

MADDE 23 - (1) Yoénetim Kurulunun 09/01/2020 tarih ve 14 say1h Yénetim Kurulu Karari ile kabul
edilen "ASKI Genel Miidiirliigii Bilgi [slem Dairesi Baskanlign Kurulus Gérev Yetki ve Calisma
Yonergesi" ylirtirliikten kaldirtlmigtir.

Yiiriirliik

MADDE 24 - (1) Bu Yénerge, Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Y netim
Kurulunun kabul tarihi itibari ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25 - (1) Bu Yonerge hitkiimleri, Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirti tarafindan
yiiriitilir.
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