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ERZURUM SU VE KANALIZASYON iDARESi GENEL MUDURLUGU
BiLGi iSLEM DAIRESi BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag¢ Kapsam ve Dayanak

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amact; Bilgi Islem Dairesi Baskanligmin teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini tespit
ederek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yonerge; Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii (ESK1) Bilgi
Islem Dairesi Baskanligini, personelini, is ve islemlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 2 — Bilgi Islem Dairesi Baskanligina ait olan bu ydnerge 11.08.2015 tarih
ve 2015/12 sayili genel kurul karari ile kabul edilen “Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi
Genel Miudiirliigii kurulus gorev yetki ve teskilat Yonetmeligi’nin 22 Maddesine istinaden
hazirlanmstir.

Tanmm ve kisaltmalar
MADDE 3 - (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Bagkanhk/Daire Baskam: Bilgi islem Dairesi Baskanlhigini, Bilgi Islem Daire
Baskanini,

b) Genel Miidiir/Ust Yonetici: ESKI Genel Miidiiriinii,

¢) Idare/Kurum: ERZURUM Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigiinii,
kisaca ESK1’yi,

¢) Kanun/iSKi Kanunu: 2560 Sayili ISTANBUL Su ve Kanalizasyon Idaresi
Genel Midiirliigii Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanunu,

d) Sube Miidiirliigii/Miidiir: Bilgi Islem Dairesi Baskanligina bagli olarak
kurulmus Sube Miidiirliiklerini ve bu Sube Miidiirliiklerde gérev yapan Sube Miidiirlerini,

e) Yonerge: Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 Gorev ve Calisma Y &nergesini,

Ifade eder.
IKIiNCI BOLUM
Teskilat Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat yapisi
MADDE 4 - (1) Bilgi Islem Dairesi Baskanligimnin teskilat yapist;
1) Daire Bagkanlig,
2) idari isler Sefligi,
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3) Yazilim ve Network Sube Miidiirliigii,
4) Elektrik, Elektronik ve Haberlesme Sube Miidiirliiglinden olusur.
Bilgi islem Dairesi Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5 - (1) Bilgi Islem Dairesi Baskanhigi, Erzurum Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigii kurulus gérev yetki ve teskilat Yonetmeligi’nin 22 inci maddesinde
yer alan gorevler ile asagida Sube Miidiirliikleri ve Seflikler seviyesinde siralanan gorevlerin
tamaminin yiriitiilmesi ile gorevli, yetkili ve sorumludur.
UCUNCU BOLUM _
Daire Baskaninin Gorev Yetki ve Sorumluluklarina Iliskin Hususlar

Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6 - (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
siralanmustir.

1) Daire Bagkanligini temsil eder,
2) Daire Bagkanligi ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglar,

3) Daire Bagkanliginin ¢alismalarini birimin en {ist idarecisi olarak diizenler, yonetir,
Baskanlik i¢i talimatlar yayimlar. Baskanligin calisma usul ve esaslarini mevzuat
cercevesinde belirler, ¢caligsmalar1 yazili emirlerle, sifahi talimatlarla yiirtitiir,

4) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki sube miidiirliiklerinin tim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini gozetir,

5) Bagli oldugu iist birimlerce kendisine verilen diger gorevleri yerine getirir,

6) Daire Bagkanliginin is ve islemlerine iliskin gorevlerin, Genel Miidiirliikk
Makaminca uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in liizumlu kararlar alir ve
uygulama ve uygulatma yetkisini kullanir,

7) Daire Baskanliginin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin
ve yetkilerin alinmasi i¢in Genel Miidiirlik Makamina onerilerde bulunur,

8) Bagkanligin ve personelinin faaliyetleri ve ihtiyaglar1 kapsaminda yapilmasi
gerekli yazigmalari, imza yetkileri mevzuati ¢ercevesinde ilgili birimler ve kisilerle yapar,

9) Daire Baskanligina bagl personeli hiyerarsik ve disiplin amiri sifatiyla denetler,
lizumu halinde hiyerarsisine tabi personel hakkinda disiplin amirligi sifati geregi disiplin
siireclerini uygular,

10) Daire Baskanliginda c¢alisan tiim personel icin basar1 ve performans
degerlendirmesini yapar, personelinin mesleki, bilgi ve becerileri ile motivasyonlarinin
artirilmasina yonelik lizumlu tedbirleri alir ve gerekli ¢calismalar1 yapar,

11) Daire Bagkanliginin en {ist yoneticisi ve Harcama Yetkilisi olarak 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince sorumlulugundaki gbrevleri yerine getirir
ve bu cercevedeki yetkilerini kullanir,

12) Stratejik  planin  ve  performans  programinin  hazirlanmasindan,
uygulanmasindan, izlenmesinden ve degerlendirilmesinden sorumludur,
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13) Daire Bagkanliginin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

14) Baskanlhigin gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi amacina tahsis
edilmis tiim kamu kaynaklarimi etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanimindan sorumludur,

15) Mevzuat gercevesinde Daire Baskanligina verilen gorevlerinin geregi gibi
yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan Genel Miidiire
ve yetki devri yapilmis Genel Midiir Yardimcisina karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM _
Yazilim ve Network Sube Miidiirliigii'niin Gorev Yetki ve Sorumluluklarina Iliskin
Hususlar

Yazilim ve Network Sube Miidiirliigii'niin gorevleri

MADDE 7 - (1) Yazilim ve Network Sube Midiirliigii'niin gorevleri asagida
siralanmuistir:

1) idare birimlerinden gelen talepler ve mevcut uygulamalarda ortaya ¢ikan yeni
ihtiyacglara binaen yazilimla ilgili analiz, egitim, test ve destek islemlerini yapar, kullanici
egitimlerini ve destek hizmetlerini verir, verdirir,

2) Uygulama birimlerinde hésil olan rapor ihtiyaclarini tespit ederek, analiz ve
uygulamalarini gergeklestirir, raporlar1 hazirlar ve giincelligini saglar,

3) Mevcut yazilim altyapisinin teknolojik gelismelere ve idarenin ihtiyaglarina
uygun sekilde gelistirilmesi-genisletilmesi hususunda projeksiyon olusturulmasini saglar,

4) Idarenin ihtiyaglar1 istikametinde karar destek sistemleri ihtiyaglarmi karsilamak
uygulamaya gecirilmesi ve giincelliginin saglanmasi ve isletilmesi i¢in faaliyet gosterir,

5) Abone sistemi projeleri icin Idare birimlerinden gelen talepler ve mevcut
uygulamalarda ortaya ¢ikan yeni ihtiyaglara binaen analiz dokiimanini hazirlar, testlerini
yapar, kullanici egitimlerini ve destek hizmetlerini verir,

6) Abone sistemi projelerinin kullanici ve abone destek hizmetlerini verir,

7) Gerekli durumlarda fatura {izerinde iletilmek istenen mesajin fatura iizerinde
tasarimini yapar,

8) Idarenin tahsilat kanallar1 icin gerekli altyap: ve iletisimi saglar,

9) Odeme kanallarinin  arttirilmast  igin yetkili 6deme merkezlerinden veya
bankalardan tahsilat yapilmasi hususlarinda uygulama destegi verir,

10) Iidare birimlerinin tahakkuk, tahsilat, mukavele, is emri ve benzeri standart
raporlarini tasarlar ve ilgili birimin kullanimina sunar,

11) Iidarenin yazilim ihtiyaglarmim tespiti, temini, entegrasyonu ve birimlerden
gelen talepler istikametinde yazilimlarin gelistirilmesi, tadili ve islerliginin devamini saglar,
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12) Analizleri yapilmis islerin uygulama kodlarinin yazilmasi, yapilan testlerden
sonra uygulama sunucular1 {izerinde hizmet verecek sekilde kurulmasi islemlerini
gercgeklestirir,

13) Mevcut yazilim sisteminin siirekliligini saglamak iizere veri glivenligi ve kod
giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri alir ve uygular,

14) Yeni teknolojileri kuruma kazandirarak kurum igi kullanici islem ve istekleri
kesintisiz, hizli sekilde yerine getirilmesi i¢in gerekli yazilimsal destegi verir,

15) Idarenin kurumsal yazismalarinda kullanilmak iizere en uygun yazilimlarin
tespiti, temini, tesisi ve isletmesi hususunda ¢alisir,

16) Muhasebat uygulamalari, insan kaynaklar1 uygulamalari, hukuk uygulamalari,
yatirim takip sistemi gibi Idarenin ugtan uca biitiin birimlerinin kullandiklar1 uygulamalari
kapsayan yazilimlar1 gelistirir ve icra edilmesini saglar,

17) Gelistirmis oldugu biitlin uygulamalarla ilgili standart giinlii raporlarin ve
ihtiyaca binaen talep edilen raporlarin ilgili birimlere tevdi edilmesini saglar,

18) Uygulama birliginin saglanmas1 kapsaminda talep edilen standart formlarin
olusturularak kullanima sunulmasini, giincel ihtiyaglara gére uyarlanmasini saglar,

19) Abone islemlerinin kesintisiz ve hizli bir sekilde yerine getirilmesi i¢in gerekli
yazilim programlarin yapar,

20) Uygulama esaslarina bagli olarak programlarda gerekli degisiklikleri yapilarak
yeni programlarin uygulamaya ge¢mesini saglar,

21) Tahakkuk, tahsilat, mukavele, miisteri iligkileri yonetimi ve benzeri abone
islemlerinin yazilim ile ilgili kistmlarin1 ikmal eder,

22) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii ile koordineli olarak Idarenin
kurumsal web sayfasini hazirlar, yayinlar, giinceller ve kesintisizligini saglar,

23) Idarenin ihtiyaci olan saya¢ okuma ve benzeri mobil yazilimlari gelistirir ve
devamliligini saglar.

BESINCI BOLUM
Elektrik, Elektronik ve Haberlesme Sube Miidiirliigii'niin Gorev Yetki ve
Sorumluluklarma Iliskin Hususlar

Elektrik, Elektronik ve Haberlesme Sube Miidiirliigii'niin gorevleri

MADDE 8 - (1) Elektrik, Elektronik ve Haberlesme Sube Miidiirliigii'nlin gorevleri
asagida siralanmistir:

1) idarenin gelisen teknoloji dogrultusunda bilgisayar ve sunucu, storage, switch, pc,
hub, thine client, yazici ve benzeri bilgisayar ¢evre birimleri, isletim sistemi, ofis yazilimlari
ve diger uygulamalarla ilgili ihtiyaclarinin belirlenmesi, satin alinmasi, tesis edilmesi
islemlerini gergeklestirir, bu konularda gerekli teknik destegi saglar,
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2) Idarede mevcut bulunan donanim ve yardimei cihazlarim bakimlarini yaparak veya
yaptirarak faal halde tutulmasini saglar,

3) Server, storage, switch, firewall cihazi, load balance cihazi, router ve benzeri
hususlarda sistemin siirekliligi verilerin giivenligi, verilerin yedeklemesi, idari Bina’daki
sistem felaket kurtarma merkezinin, performansi ve yoOnetilmesi hususunda tiim is ve
islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirir,

4) Hizmet veren sunucularin ve network elemanlarinin, aktif/pasif yedeklerini temin
eder ve igletir, ayrica felaket yedeklerini farkli bir lokasyonda kurar ve faal halde bulundurur,

5) idarenin farkl1 yerlerde bulunan birimleri arasinda tesis edilmis olan tiim fiziksel
networku tizerindeki IP tabanli iletisim i¢in kesintisiz servis kalitesi, performans yonetimi ve
denetimini tasarlar, kurar, yonetimini gergeklestirir,

6) Disaridan Idarenin bilgisayar sistemine giivenli erisimi saglamak icin gerekli
yapilandirmalarin ve yetkilendirmelerin yapilmasini saglar,

7) GSM operatorleri ile idare arasinda kurulmus olan APN, LT2P networkiinii
yonetir ve gerekli teknik altyap1 olusturulmasini saglar,

8) Bilgi islem sistem odalarinin iklimlendirilmesiyle ilgili cihazlarin stirekli faal
tutulmasi agisindan gerekli tedbirleri alir ve ilgili birimler arasinda koordinasyonu saglar,

9) Kurum biinyesinde kullanilmak iizere tahsis edilen sunuculara disaridan yapilacak
saldir1 ve ataklar1 engeller, kotii icerik, reklam veya tanitim postasi mahiyetli spam igerikli
postalar1 engeller, sisteme yapilan giris ¢ikislar1 kontrol eder,

10) Kurumun biinyesindeki biitiin bilgisayarlarin birbirileriyle etkin, verimli, uctan
uca kaliteli bir servis (QoS), dinamik bir yap1 (OSPF), kesintisiz yedeklilikle mevcut olan ag
baglantilarim1 saglamak i¢in gerekli tasarimi, uygulamayi, isletmeyi ve teknik destegi
gergeklestirir. Teknolojik gelismelere paralel olarak giincellemelerini (upgrade) yapar. Ayrica
gerekli durumlarda diger 6zel ve kamu kurumlariyla giivenli bir iletisim ortami kurulmasini
saglar,

11) Kurum biinyesinde bulunan kablosuz (wireless) aglar1 kurar, isletir, yonetir ve
teknik destek verir,

12) Kurum biinyesinde biitiin kullanicilarin mail hizmeti alabilmesi i¢in gerekli
altyap1 ile Kurum i¢i, Kurum dis1, mobil cihaz yapilandirmalarini ikmal eder,

13) Hali hazirda kurulmus veya kurulacak olan F/O, ATM, metro ethernet hatlar
iizerinden kurumsal internet ¢ikisinin glivenli, yedekli ve kesintisiz bir sekilde isletilmesini
saglar,

14) Kurum biinyesinde i¢ ve dis sunucular i¢in host ve DNS hizmetini verir,
yedekli olarak ¢alistirir,

15) Internete erisimle ilgili IP giivenligi, Firewall, icerik ve benzeri kurum
politikalarin1 Makam emrine uygun olarak olusturur ve gergeklestirir,
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16) Mevzuat hiikiimleri ve Genel Miidiirlik Makaminin talimati1 g¢ergevesinde,
Idare bilgisayar aglarindan internet ortamina erisimin denetlenmesi, gerektiginde kisitlanmasi
veya kesilmesi islerini Hukuk Miisavirliginin hukuki miitalaalar1 ¢er¢cevesinde yapar,

17) Internet erisimi ile alakal1 her tiirlii baglantinin loglarinin tutulmasini saglar ve
kanuni stireleri i¢inde saklar. Gerekli durumlarda icten disa, distan ige erisimle ilgili raporlar
hazirlar ve ilgili makamlara sunar,

18) Kurum biinyesindeki biitiin bilgisayarlarin merkezden ydnetimi, kullanict ve
sunucu sistemlerin agiklarmin tespiti, giderilmesi, sifre politikalarinin belirlenmesi ve
uygulamasi islerini yapar,

19) Ilgili miidiirliik ve birimlerle koordineli olarak kurumsal yedekleme politikasini
olusturur ve uygulanmasinda rol alir,

20) Kuruma ait MIS, abone ve diger sunucu verilerini elektronik ve magnetik
ortamda yedeklenmesi, arsivlenmesi ve saklanmasi (backup) hususunda gerekli ¢alismay1

yapar,

21) Kurumun biinyesindeki veri tabanlarinin barindigi sunucularin bakimi, yontemi
ve yedeklenmesi iglemlerini yapar,

22) Intranet sunucularmin, ilgili birimlerle koordine edilerek siirekli calismasini
saglamak iizere planlar, kurar, donanim kaynaklarini izler ve destekler,

23) Menii giivenlik iglemlerini, PDKS veri kontrolii ve veri transferi hususunda
olusan olumsuzluklara miidahale islemlerini gergeklestirir,

24) El terminalleri ile yapilan tahakkuk ve Web iizerinden yapilan tahsilatlara ait
bilgi islem donanimsal altyapi1 ¢alismalarini ikmal eder, mobil cihazlar i¢in 3G haberlesme
icin teknik destek saglar,

25) Idarede kullanilan Microsoft isletim sistemini Idare dahilinde sunucu ve son
kullanic bilgisayarlarina kurulmasi ve yonetilmesini saglar,

26) Idarenin kurumsal verilerinin yiiksek performansli veri depolama {initeleri
iizerinde tutulmasini, yonetilmesini ve yetkilendirilmesini gergeklestirir,

27) Gelisen teknolojiler istikametinde mevcut sunucularin daha etkin ve aktif
kullanilmasi icin sanallastirma, bulut bilisim gibi yeni yontemleri idarenin yapisina uygun
sekilde tasarlar, uygular ve yonetir,

28) Kuruma ait hizmet goren her tiirli bilisim altyapisinin izlenmesi (monitoring)
icin gerekli uygulamalarin temin edilmesi adaptasyonu, uygulanmasi ve paylasimi islemlerini
gercgeklestirir,

29) Idarenin tiim bilgi islem sistem odalarmni isletir, bakimimi yapar, 7/24 sistemin
kesintisiz ¢alismasini temin eder, gerekli durumlarda ilgili birimlere haber verip, miidahale
ederek sistem siirekliligini saglar,

30) Merkezi sistem odasmin yedeginin konumlandig1 Idari Bina sistem odas1 ve
diger birimlerde bulunan sistem odalarinin koordinasyonu, gézlemi ve kesintisiz ¢aligsmasini
saglar,
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31) Network, Giivenlik, Microsoft, Unix, Isletim ve benzeri alanlarda uzmanlasmis
calisma gruplari olusturarak is ve islemleri yapar, yaptirir,

32) Yiik paylasimli ve lokasyon yedekli olarak kurumsal internet baglantilarim
yOnetir,

33) Lokasyonlara ait kiralik data hatlarinin ve internet hattinin siirekli gdzlenmesi,
arizali hatlarin ilgili kurum, kurulus, firma ve internet servis saglayicisi nezdinde ¢oziilmesi
icin gerekli islemleri yapar,

34) Idare bilgisayar aglarma ve bilgisayar sistemlerine kurum digindan giivenli
erisimin saglanmasi amaciyla ilgili sistemlerin yonetilmesi ve isletilmesi islemlerini yapar,

35) Cihazlarin kullanimiyla ilgili gerekli kurallar1 ve prosediirleri olusturur ve
uygular,

36) Idare biinyesinde kullanilan tiim bilgisayar, yazici, tarayici, plotter, mobil
cihazlar, ariza, tamir, bakim ve donanim ve yazilim giincellemelerine iligkin is ve islemleri
yapar,yaptirir,

37) Idare biinyesinde kullanima sunulmus IP tabanli PC, yazici, tarayici, plotter,
mobil cihazlar, fotokopi makinesi gibi akilli cihazlar1 kurumsal domain yapisina dahil ederek,
network tanimlamalarini yaparak merkezi yonetime uygun hale getirir,

38) Birimlerin ihtiyacini karsilamak maksadi ile bilgisayar, yazici, tarayici, plotter,
mobil cihazlar, sarf malzeme, yedek parca ve cevre birimlerle ilgili sartname olusturur, talep
hazirlar, satin alir, kurulumlarini yapar ve sistemde devamliligini saglar,

39) Iidare biinyesinde Teknik servis sorumlulugundaki tiim cihazlarmn, sarf
malzemelerinin takibini yapar,

40) Teknik servis hizmet kalitesini arttirmak yoniinde gerekli ¢calismalar1 yapar,

41) Periyodik bakimlar uygulayarak kullanilan donanimlarin ekonomik Omriinii
uzatir, ekonomik omriinii kaybeden donanimlarin tespitini yapar,

42) Idaremizde bulunan gesitli elektronik cihazlarin temini i¢in piyasa arastirmasi
yapar,
43) lIdaremiz ihtiyac1 icin planlanan yeni projeler, uygulamalar ve uygulanan

projelerin kontroliinii yapar,

44) lIdarenin tiim bina ve tesislerinde kullanilan trunk, genis alan telsiz sistemleri
UHF sistem ve konvansiyonel sistem olarak haberlesmesini saglar,

45) lIdarenin tiim bina ve tesislerinin data erisim, telefon, goriintii ve alarm
sistemlerinin temini, tesisi, isletmesi ve bakim islemlerini gerceklestirir,

46) Idarenin tim bina ve tesislerinde bulunan fotokopi, faks ve elektronik
cihazlarin tamir ve bakimlariin yapilmasini saglar,

47) 1Idare igin ihtiya¢ duyulan elektronik ve haberlesme hizmet malzemelerinin
allminda teknik sartnamelerinin  hazirlanmasinm1  ve ihale hazirlik dokiimanlarinin
olusturulmasini saglar,
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48) lIdarenin gelecek ile ilgili elektronik ve haberlesme vizyonunu olusturmak
maksadiyla teknolojik gelismeleri takip eder, bunlarla ilgili gerekli planlama ¢alismalarini

yapar,

49) Telsiz, telefon, data erisim, elektronik cihazlar, ses ve goriintii sistemleri ile
ilgili etiit proje yapar ve sartname hazirlar,

50) Idare hizmetine sunulacak olan yeni telsiz, telefon, data erisim, ses goriintii,
faks fotokopi, GSM telefon ve benzeri teknolojik cihazlarin dagilimini planlar ve uygular,

51) Elektronik ve haberlesme maliyetlerini ve gelisen teknolojileri analiz ederek
benzer hizmetleri veren alternatif kuruluslar arasinda uygun sec¢imler yaparak teknik kaliteyi
azami ve maliyetleri asgari hale getirmeye calisir,

52) Idarenin ihtiyac1 olan her tiirlii ses, data ve GSM ve benzeri hat temininde
maliyetlerle ilgili etiit ¢alismalarini yaparak uygun hizmetlerin asgari maliyetle alinmasini
saglar,

53) Idare miilkleri iizerinde tesis edilecek olan her tiirlii elektronik ve haberlesme
cihazlarimin kurulumuna izin verilmesi, tcretlendirilmesi ile ilgili goriis bildirir ve
koordinasyonu saglar,

54) Bilisim altyapisinin  kesintiye maruz kalmamasi maksadiyla enerji
devamliligin1 saglamak iizere kesintisiz gili¢ kaynagi (UPS) temini, tesisi, isletmesi ve bakim
islemlerini gergeklestirir ve gerekli altyapiy1 olusturur,

55) Ses haberlesmesini belli kalitede temin etmek iizere tesis edilecek olan telefon

santrali ve buna bagli sistemlerle alakali etiit, proje ve sartname ¢aligmalar1 yapar,

56) Ses haberlesmesini saglamak iizere idarenin ihtiyaglarina cevap verecek
kabiliyette cihazlarin temini, tesisi, bakim ve isletmesini yapar,

57) Farkhi noktalarda kurulmus santraller arasinda hali hazir sebeke kullanilarak
uctan uca iletisim saglanmak suretiyle maliyeti az ve kaliteli iletisim ortami1 olusturur,

58) Kurulu santrallerin tek merkezden yonetilebilmesi icin gerekli teknik
calismalar1 yapar herhangi bir kesintiye meydan vermemek igin gerekli personel
organizasyonunu gerceklestirir,

59) Idarenin ihtiyac1 olan ses iletisimini saglayacak PSTN (telefon hatt1) hatlarini,
tahsis, numara tagima, tarife degisikligi, iptal, nakil gibi islemlerini ikmal eder,
60) Telefon santralleri ile GSM entegrasyonunu yaparak kolay kullanimli kisa

kodlarin masa {istii telefonlar ve mobil GSM hatlarinda kullanilmasini saglar,

61) Piyasa sartlarin1 takip ederek daha ekonomik ve yeni teknolojik haberlesme
imkanlarini arastirir gerekli durumlarda telefon hatlarini farkli operatorlere tasima islemlerini

yapar,

62) Idare dahilinde bina i¢i ve kampus igerisinde olusan yeni ihtiyaclara gore
gerekli hatlar tesis eder, ihtiya¢ kalmayan hatlar iptal eder,

63) Idarenin sabit telefon ve kisa kod bilgilerini kaydeder, giinceller gerekli
durumlarda raporlar,
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64) Sabit telefon kullanimindan dogan faturalarin 6denmesi i¢in ilgili kurum
tarafindan olusturulan evraklarin yazili ve elektronik dosyalar1 temin eder,

65) Idare dahilinde yapilan her tiirlii telefon ve santral sistemlerinin montaj,
kablolama, reglet, switch teminal baglantis1 birimin kendi personeli tarafindan yapilmasini
saglar, gerekli durumlarda uzman kuruluslardan destek alir,

66) Mesuliyetinde bulunan konular ile alakali yazigma, abonelik islemleri, montaj,
devreye alma, bakim ve onarim hizmetlerini yapar,

67) Idare biinyesinde kullanilacak telefon ve santral sistemine ait haberlesme
cihazlarinin dagitimini yapar,

68) Yil icerisinde malzeme ihtiya¢larin1 zamaninda talep eder ve temin edilmesini
saglar,

69) Sorumlu oldugu tesis, malzeme ve ekipmanlar i¢in her tiirlii emniyet
tedbirlerini alir veya aldirir,

70) Idarenin networkiiniin temel altyapisi olan fiber optik (F/O) kablo baglantilari
ile haberlesme hizmeti veren firmalardan kiralanan degisik teknolojilere sahip data ve ozel
devrelerin temin, tesis ve isletmesini saglar,

71) Kiralama maliyetlerini asgariye diisiirmek, teknoloji gerekliligini ve hizmet
kalitesini saglamak i¢in silirekli analizler yapar, gerekli durumlarda GSM teknolojinden
yararlanir ve alternatif operatorlerden yararlanarak daha kaliteli hizmeti daha az maliyetle
idarenin hizmetine sunmaya yonelik ¢calisma yapar,

72) Farkli operatorlerden hizmet alarak mali ve teknik agidan alternatif olusturmak
ve hizmet tedarik eden firmalar1 birbiri ile yedeklemek i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar,

73) Idarenin bilgi teknolojileri altyapisma déniik olarak enerji kesintisizligi
hususunda gerekli saha ve etiid calismalarin1 yaparak ihtiyaglar1 belirler,

74) Yapilan planlamalar ve ihtiyaglar ¢ercevesinde bilisim sistemlerini beslemek
iizere yedekli, uzaktan izlenebilir, alarm iiretebilen ve iletebilen stabil kesintisiz gii¢
kaynaklar1 (UPS) tesis eder, bakim ve isletmesini yapar,

75) Kesintisiz gili¢ kaynaklarinin bina i¢i akilli pano, kablolama, bakim ve
isletmesini yapar,

76) Idarenin kullaniminda olan kiralanmis data hatt1 ile alakali her tiirlii yeni tesis,
nakil, aktarma, iptal degisiklik islemlerini yapar,

77) 1dare biinyesinde kullanilan biitiin data hatlarmimn kablolama ve sonlandirma
islemlerini yapar,

78) Zaruri malzeme ihtiyacin1 zamaninda talep ederek temin edilmesini saglar,

79) Yeni kurulan veya satin alinan sistem yahut malzemelerin muayene ve
kontroliinii yaptirir,
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80) Idaremizin ihtiyac1 olan yangin algilama ve ihbar sistemlerinin temini, tesisi,
periyodik bakim ve onarimlarimi saglayarak faal durumda bulundurur. Thtiyac¢ halinde yeni
birimlere kurulmasi i¢in gerekli caligmalar1 yapar,

81) Telsiz isletmesi ile ilgili frekans tahsis ve diger ihtiya¢ duyulan islemleri yapar,

82) Idaremizin hizmet vermis oldugu kapali ve agik alanlarda giivenligin
saglanmasma yardimci olmak maksadiyla ilgili birimin talebi {izerine gerekli elektronik
tesisatin idareye kazandirilmasi hususunda;

1) Kameralarin tesis edilecegi yer ile merkezi/mahalli kayit ve goriintiileme
alanlar1 arasinda goriintii transferinin en az maliyetle ve kaliteli bir sekilde yapilmasi i¢in
gerekli altyapiyi tesis eder.

2) Biitiin kamera ve kayit cihazlarmin periyodik bakim planlar1 yapilir ve bu
planlar uyarinca gerekli ¢aligsmalar icra olunur.

ALTINCI BOLUM
Miiteferrik Hususlar

Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Sube Midiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
siralanmuistir;

1) Midiirliigii temsil eder, personel arasinda gorev tevzii yapar,

2) Miidiirliigiiniin y&netimini tam yetkili ve sorumlu olarak, Idarenin diger
birimleriyle isbirligi ve koordinasyon igerisinde yiiriitiir,

3) Midiirliigiin yonetim, sevk, idare ve disiplinini yazili emirlerle, sifahi talimatlarla
saglar,

4) Midiirliiglin ¢calisma usul ve esaslarini mer’i mevzuat ¢ergevesinde belirler,

5) Midiirliik personelinin 6zliikk islemlerini mevzuat cercevesinde yiiriitiilmesini
saglar,

6) Bagli oldugu iist birimce kendisine verilen diger gorevleri yerine getirir,

7) Midiirliigiin is ve islemlerine iliskin gorevlerin, iist makamlarca uygun goriilen

programlar geregince yliriitiilmesi i¢in lizumlu kararlar1 alir ve uygulama ve uygulatma
yetkisini kullanir,

8) Miidiirliigiin ve personelinin faaliyetleri ve ihtiyaclar1 kapsaminda yapilmasi
gerekli yazigsmalari, imza yetkileri mevzuati ¢ercevesinde birinci imza yetkili olarak ilgili
birimler ve kisilerle yapar,

9) Midiirliige bagl personeli hiyerarsik ve disiplin amir sifatiyla denetler, liizumu
halinde hiyerarsisine tabi personel hakkinda disiplin amirligi sifati geregi disiplin cezasi
siireclerini uygular,
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10) Midirliigiinde c¢alisan tiim personel icin basart ve performans
degerlendirmesini yapar, personelinin mesleki, bilgi ve becerileri ile motivasyonlarinin
artirllmasina yonelik tedbirlerin alinmasi i¢cin Daire Bagskanligina lizumlu Onerileri sunar

yapar,

11) Harcama Yetkilisi sifati gercevesinde Daire Baskani tarafindan Miidiirliige
Gergeklestirme Gorevliligi verilmesi halinde gerceklestirme gorevlisi sifatina iliskin gorev,
yetki ve sorumluluklar tasir,

12) Stratejik  planin  ve  performans  programimin  hazirlanmasindan,
uygulanmasindan, izlenmesinden ve degerlendirilmesinden sorumludur,

13) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

14) Midiirliigiin gérev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi amacina tahsis
edilmis tiim kamu kaynaklarimi etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanimindan sorumludur,

15) Mevzuat cercevesinde Miidiirliige verilen gorevlerinin geregi gibi yerine
getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagli oldugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

Idari isler sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar asagida
siralanmuistir;

1) Bagli oldugu Daire Baskanligina gelen ve giden her tiirlii evrakin usuliine uygun
olarak kaydinin yapilmasii ve ilgili birimlere eksiksiz ve zamaninda dagitilmasini temin
eder,

2) Dagitilan evrak ve dosyalar hakkinda gereginin yapilip yapilmadigini takip eder,
islemleri tamamlanmis evraklarin kapanis kayitlarini yapar,

3) Personelin 6zliik haklar1 ve sosyal haklari ile ilgili evrak ve yazigma islerini
mevzuat hiikiimlerine gore takip eder,

4) Bagli oldugu Daire Baskanliginin demirbas, kirtasiye ve diger malzeme
ihtiyaglarinin karsilanmasini ve ihtiya¢ sahiplerine usuliine uygun olarak dagitilmasini temin
eder,

5) Tahsis edilmis tasmnirlarla ilgili ambar islemleri dahil olmak iizere tiim is ve
islemleri Taginir Mal Ydnetmeligi ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ifa eder,

6) Yazisma, dosyalama ve arsiv islemlerinin muntazam bir sekilde yapilmasim
saglar, imha edilecek evrakla ilgili islemleri, ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapar,

7) Evraklara zamaninda cevap verilmesini takip eder,
8) Personelin ise devam durumlarini ve izinlerini takip eder,
9) Isci personelin mesai ve puantajlarini takip eder,

10) Tasitlar ve hizmet araglari ile ilgi evraklarin takibini yapar,
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11) Bagli oldugu Daire Baskanliginin brifing ve aylik faaliyet raporlarini hazirlar,

12) Sekreterlik ve santral hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Idari Isler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Idari isler Sefinin gérevleri asagida siralanmustir;

1) Sefligi temsil eder,

2) Seflige mer’i mevzuatla verilen gorevleri yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,
3) Personel arasinda gorev dagilimi yapar,

4) Her tiirlii yazismayi yasal siiresi i¢inde takip ederek sonuglandirir,

5) Sefligi, bagli bulundugu Baskanligin ¢alisma usul ve esaslarina gore ve mer’i
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yonetir,

6) Seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglar,

7) Gizlilik arz eden yazisma ve islemlerde gizlilige uyar ve personelin gizlilige
uymasini saglar,

8) Y1l igerisinde birimin acil malzeme ihtiyacin1 zamaninda talep eder ve temin
edilmesini saglar,

9) islemleri tamamlanan yazisma dosyalari ile diger belgeleri arsive teslim eder,

10) Bagli oldugu iist makamlarin mevzuat hiikiimleri geregince kendisine verilen
diger gorevleri yerine getirir,

11) Sefliginin yonetiminde tam yetkilidir,

12) Sefliginin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi
i¢cin Onerilerde bulunur,

13) Disiplinsiz davraniglarda bulunan sorumlu oldugu personeli, bagli oldugu
amirine bildirir,
14) Seflige bagh ¢alisan personeli denetler,

15) Sefligin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

16) Mevzuat cercevesinde Sefligine verilen gorevlerinin geregi gibi yerine
getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, bagli bulundugu Daire
baskanina kars1 sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 12- (1) Is bu Yénergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Sayfa 14/ 15



Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 13 -(1) Bu yonerge ile Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirligi Yonetim Kurulu’nun 06/01/2011 tarih ve 2011/01 sayili karari ile kabul edilen
"Bilgi Islem Daire Baskanhig1 Gorev Ve Calisma Yonergesi" yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirluk

MADDE 14 - (1) Bu Yonerge hiikiimleri Yonetim Kurulunun kabulii ile ytirtirliige

girer.
Yiiriitme
MADDE 15 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiirtitiir.
ONAY
15/12/2015
Yonetim Kurulu
Mehmet SEKMEN Mevliit VURAL Ozcan ALKAN
BASKAN UYE UYE

Remzi ERTEK Irfan SALIN
UYE iiye
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