T.C.
ICISLERi BAKANLIGI
BIiLGI iSLEM DAIRESi BASKANLIGI
BiRiM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; igisleri Bakanligi Bilgi Islem Dairesi
Bagkanligi’nin ve alt birimlerinin fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimini belirlemek,
birim tegkilat semalarini ortaya koymak, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar gelistirmek, hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini gostermek,
yonetici ve personelin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve
yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yoénerge, 14.02.1985 tarihli ve 3152 sayili Igisleri Bakanlig1
Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 23/A ve 33 {incii maddeleri,

(2) Igisleri Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plami uyarinca

hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen,

a) Bakanlik : I¢isleri Bakanlhiginy,

b) Bakan : I¢isleri Bakanini,

c) Bakan Yardimcisi : I¢isleri Bakanhig1 Bakan Yardimcisini,

¢) Miistesar : I¢isleri Bakanlhig Miistesarin,

d) Miistesar Yardimecisi : I¢isleri Bakanlig1 Miistesar Yardimcisini,

e) Bakanlik Birimleri : I¢isleri Bakanliginin merkez ve tasra teskilati ile bagh
kuruluslarini,

f) Bagkanlik : Bilgi Islem Dairesi Bagkanliginy,

g) Baskan : Bilgi Islem Dairesi Baskanin,

§) Baskan Yardimcisi : Bilgi Islem Dairesi Bagkan Yardimcisini,

h) Baskanlik Birimleri : Bilgi Islem Dairesi Baskanliginda hizmetlerin
yiiriitiildiigli sube miidiirliiklerini,

1) Mahalli Idareler : 11 6zel idareleri, belediyeleri ve mahalli idare
birliklerini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorevler, Teskilat Semasi ve Gorev Dagilim Cizelgesi

Gorevler

MADDE 4- (1) 3152 sayili Kanunun 23/A maddesine gore Bagkanligin gorevleri
sunlardir:



a) Bakanlik projelerinin Bakanlik biligsim altyapisina uygun olarak tasarlanmasini ve
uygulamasini saglamak, teknolojik gelismeleri takip etmek, bilgi glivenligi ve
giivenirligi konusunun gerektirdigi Onlemleri almak, politikalart ve ilkeleri
belirlemek, kamu bilisim standartlarina uygun ¢oztimler iiretmek,

b) Bakanligin bilgi islem hizmetlerini yiiriitmek,

c) Strateji Gelistirme Baskanligi’nin 31.05.2012 tarihli ve 1805 sayil1 yazis1 geregince
“idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin igleyisini saglamak",

¢) Bakanligin internet sayfalari, elektronik imza ve elektronik belge uygulamalar ile
ilgili teknik calismalar1 yapmak,

d) Bakanlik hizmetleri ile ilgili bilgileri toplamak ve ilgili birimlerle is birligi iginde
veri tabanlar1 olusturmak,

e) Bakanligin gorev alanina giren bilisim konularinda bagli kuruluslar ve mahalli
idareler ile koordinasyonu saglamak,

f) Bakanligin mevcut bilisim altyapisinin kurulumu, bakimi, ikmali, gelistirilmesi ve
giincellemesi ile ilgili isleri yiiritmek, haberlesme gilivenligini saglamak ve bu
konularda gorev iistlenen personelin bilgi teknolojilerindeki gelismelere paralel
olarak diizenli sekilde hizmet i¢i egitim almalarini saglamak,

g) Bakanlik¢a verilen benzeri gorevleri yapmaktir.
Teskilat Semasi

MADDE 5- (1) Bagkanligin teskilat semasi; temel yetki ve sorumluluk dagiliminin
hesap wverilebilirligi ve uygun raporlama iliskisini goOsterecek sekilde Ek-1’deki gibi
belirlenmistir. Teskilat semas1 Baskan tarafindan onaylanarak personele duyurulur.

Gorev Dagilim Cizelgesi

MADDE 6- (1) Gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma nedenleriyle gorevi
devralacak personelin asli olarak yiiriittiigii goreve iliskin bilgileri iceren gorev dagilim
cizelgesi Ek-2’de gosterilmistir. Yenilenen ve giincellenen goérev dagilim ¢izelgesi Baskan
tarafindan onaylanarak personele imza karsiliginda duyurulur.

UCUNCU BOLUM
Birimler ve Gorevleri

MADDE 7- (1) Baskanlik, bu Yonergenin 4 iincii maddesinde yer alan gorevleri
yerine getirmek tizere, 9 (Dokuz) Sube Miidiirliigii ve bu sube miidiirliikleri biinyesinde gorev
yapan seflik ve biirolardan olusur:

a) Sistem Yonetimi Sube Miidiirliigi,
1) Uygulama Yonetimi Sefligi,
2) Veri Taban1 Yonetimi Biirosu,
3) Sistem Giivenligi ve Isletim Sistemleri Sefligi,
4) lletisim Uygulamasi Biirosu,
b) Bilisim Aglari Sube Midiirligi,
1) lletisim Altyapisi Sefligi,
2) Yerel Aglar Biirosu,
3) lletisim Giivenligi Biirosu,
¢) Bilgi Giivenligi Sube Mudirligi
1) e-Imza Sefligi



2)
3)

Bilgi Giivenligi Yonetim Sefligi
Adli Bilisim Biirosu

¢) Internet Sube Miidiirliigii

1)
2)

Internet Sayfalar1 Yénetimi Sefligi
Grafik Tasarim ve Internet Sayfalar1 Arayiliz Gelistirme Biirosu

d) Uygulama Gelistirme Sube Miidiirligii

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Yazilim, Altyap1 ve Konfiglirasyon Yonetimi Sefligi
Yazilim Koordinasyon, Planlama ve Yonetim Sefligi
Ortak Modiiller Biirosu

Merkez Modiiller Biirosu

Tasra Modiilleri Biirosu

Yerel Yonetim Modiilleri Biirosu

e) Proje Yonetimi Arastirma-Gelistirme Sube Midiirligii

1)
2)

Proje Y&netimi, izleme ve Koordinasyon Sefligi
Arastirma-Gelistirme Sefligi

f) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

1)
2)

Idari Isler Sefligi
Mali Isler Sefligi

g) Cagri Merkezi Yardim Masasi ve Egitim Sube Miidiirliigi

1)
2)

1)
2)
3)

Sistem

Cagr1 Merkezi ve Yardim Masas1 Sefligi
Egitim Sefligi

g) Donanim ve Teknik Destek Sube Miidiirliigii

Donanim Sefligi
Teknik Destek Biirosu
Tamir ve Bakim Sefligi

Yonetimi Sube Midiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 8- (1) Sistem Yonetimi Sube Miidirliigi; Uygulama Yonetimi Sefligi, Veri
Taban1 Yonetimi Biirosu, Sistem Giivenligi ve Isletim Sistemleri Sefligi, lletisim Uygulamasi
Biirosundan olusur.

a) Uygulama Yonetimi Sefliginin gérevleri sunlardir:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Bakanlik merkez ve tasra teskilat1 internet sitelerinin bulundurma hizmetlerini
yiriitmek ve yaymlanmasi i¢in gerekli altyapiyr saglamak,

Baskanligin iirettigi projeler dahilinde icerik yonetimi ve internet sitelerinin
yayinlanmasi amaciyla gerekli altyap1 hizmetlerini yiiriitmek,

Bakanlik¢a hizmet verilen uygulamalarin giinliik, haftalik ve aylik bakimlarini
yapmak,
Uygulamalarda yapilacak degisiklikleri yiiklemek, gerekli bilesenleri kurmak,

Verilen hizmetlerin daha iyi ¢alismasi i¢in gerekli teknolojileri takip etmek ve
giincellemek,

Sunucularin hata/uyari kayitlarini takip etmek ve 6nlem almak, disk alanlarinin
kontroliinii yapmak, isletim sistemi, anti virlis giincellemelerini yapmak,
sunucularin ve sorumlu oldugu uygulamalarin yedeklerini periyodik olarak
almak,

Sunucularda sistem politikalarini, isletme talimatlarini uygulamak ve giivenli
erisimi saglamak,



b)

8) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidiirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve projelerin is siireclerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takviminin projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutulmasini saglamak,

9) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, génderme ve
arsivleme, birimine ait yazigsmalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuclandirmak ve muhafaza etmek,

10) Sube ile ilgili olan yazismalar1 yiiriitmek,

11) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

12) Gorev alanina giren konulara iligskin teknik sartnameleri hazirlamak,
13) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
Veri Taban1 Yo6netimi Biirosunun gorevleri sunlardir:

1) Calisan veri tabani sisteminin performans sorunu yasamamasi igin siirekli
olarak izlemek ve gerekli miidahaleleri yapmak,

2) Tablo ve indeks dosyalarini kontrol ederek, sik¢a kullanilan ve siirekli biiyiiyen
dosyalarin tekrar kurulumunu ve yapisal degisiklikleri i¢eren analiz islemlerini
yapmak,

3) Bilgi modelleme ve iyilestirme ¢alismalar1 yaparak veri tabani sisteminin daha
efektif calistirilmasini  saglamak, Bakanlik hizmetleriyle ilgili bilgileri
toplamak ve ilgili birimlerle isbirligi i¢inde veri tabanlarini olusturmak,

4) Veri analizleri ile yeni indeks dosyalarini yaratmak, ilave disk alanlarini
olusturmak veya paralel sistemlere ge¢is ¢oziimlerini uygulamak,

5) Veri tabani sunuculariin giinliik, haftalik ve aylik bakimlarini yapmak,

6) Veri tabanlarinda yapilacak olan degisiklikleri uygulamak ve etkilerini
degerlendirmek,

7) Veri tabani sunucularinin daha verimli ¢alismasi igin gerekli teknolojileri takip
etmek ve uygulamak,

8) Veri tabanlarinda bulunan verilerin yedekleme politikalarini olugturarak
yedeklerini almak,

9) Bakanlik veri depolama sistemlerinin yonetimi, bakimi ve Kkapasite
planlamasini yapmak,

10) Ilgili sunucularm hata/uyar1 kayitlarini takip etmek ve onlem almak,
sunucularin disk alanlarinin kontroliinii yapmak, Isletim sistemi, anti viriis
giincellemelerini yapmak, sunucularin ve sorumlu oldugu uygulamalarin
yedeklerini periyodik olarak almak,

11) Ilgili sunucularda sistem politikalarini, isletme talimatlarmi uygulamak ve
giivenli erisimleri saglamak,

12) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidirligii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve projelerin is siireclerinin hazirlanmasi, is plan1 ve zaman
takviminin projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutulmasini saglamak,



13) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
arsivleme, birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuc¢landirmak ve muhafaza etmek,

14) Sube ile ilgili olan yazismalar1 yiiriitmek,

15) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

16) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,
17) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
c) Sistem Giivenligi ve Isletim Sistemleri Sefliginin gorevleri sunlardr:
1) Sistem odasi giivenligini saglamak ve kamera sistemlerini kontrol etmek,
2) Baskanlik geg¢is sistemlerini kontrol etmek ve sunucularin bakimlarini yapmak,
3) Bakanlik personeli kullanici hesaplari islemlerini ytiriitmek,

4) Bakanlik kampiis kullanict bilgisayarlarina isletim sistemleri, viriis koruma
programlar1 ve diger yazilimlarin merkezi olarak kurulum ve gilincelleme
islemlerinin yapilmasini saglamak,

5) Verilen hizmetlere erisim gilivenligi politikalarini belirlemek ve uygulamak,

6) Sunucu parkini yonetmek, izlemek ve sunucularin diizenli yedegini almak,
gelisen sanallastirma teknolojileri dogrultusunda gerekli diizenlemeleri
yapmak,

7) Ihtiyag duyulan ydnetim tekniklerinin gelistirilmesi amaci ile betikler
olusturmak,

8) Sistem odasinin idamesi ve yonetilmesi i¢in gerekli ¢aligmalart yapmak, fiziki
giivenlik politikalarini gelistirmek ve uygulamak,

9) Sistem yonetiminde gorevli personel i¢in gerekli yonetim altyapisini kurmak
ve yonetmek,

10) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Midirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve is slireglerinin hazirlanmasi, is plam1 ve zaman
takviminin projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutulmasini saglamak,

11) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
arsivleme, birimine ait yazigsmalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuclandirmak ve muhafaza etmek,

12) Sube ile ilgili olan yazigmalar yiiriitmek,

13) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

14) Gorev alanina giren konulara iligskin teknik sartnameleri hazirlamak,
15) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
¢) lletisim Uygulamasi Biirosunun gérevleri sunlardir:

1) Kullanici elektronik posta ve anlik mesajlasma hesaplari, paylagilmis klasorler,
takvim, dagitim listesi gibi nesneler olusturmak, bunlara gerekli yetkileri ve
erisim haklarin1 vermek,



2) Kaullanicilarin aktif dizin ile entegrasyonunu yapmak,

3) lletisim uygulamalar1 ile ilgili yeni mimarileri tasarlamak ve yiiksek
platformlara gegisini saglamak,

4) Tlgili sunucu ve servisler ile ilgili “Is ve Aktive Raporlarin1” olusturmak,

5) llgili sunucularin hata/uyar1 kayitlarmi takip etmek ve &Onlem almak,
sunucularmn disk alanlarinin kontroliinii yapmak, sunucularin igletim sistemi ve
anti virliis glincellemelerini yapmak, sunucularin ve sorumlu oldugu
uygulamalarin yedeklerini periyodik olarak almak,

6) ilgili sunucularda sistem politikalarmi, isletme talimatlarmi uygulamak ve
giivenli erisimleri saglamak,

7) 1lgili sunucularda veri taban1 ve mesaj filtreleme yonetimini yiiriitmek,

8) Olusabilecek sorunlari 6nceden tespit ederek engellemek, Cagr1i Merkezi ve
Yardim Masas1 Sefligi araciligi ile iletilen sorunlari gidermek,

9) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidiirliigh tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve is siireglerinin hazirlanmasi, is plant ve zaman
takviminin projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutulmasini saglamak,

10) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
arsivleme, birimine ait yazigsmalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuglandirmak ve muhafaza etmek,

11) Sube ile ilgili olan yazismalar yiiriitmek,

12) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

13) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,

14) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Bilisim Aglar1 Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Bilisim Aglar1 Sube Miidiirliigii; iletisim Altyapis1 Sefligi, Yerel
Aglar Biirosu, Iletisim Giivenligi Biirosundan olusur.

a) lletisim Altyapis1 Sefliginin gérevleri sunlardr:

1) Bakanlik birimleri biinyesinde kurulu olan genis alan bilgisayar aglar ile
bunlara bagli olan ydnlendiriciler, anahtar, modemler gibi ag cihazlarinin
sorunsuz bir sekilde isletilebilmesi i¢in gerekli tiim 6nlemleri almak,

2) Genis alan ag sistemlerinin performanslarini izlemek, yedeklerini almak ve
tyilestirme ¢alismalarini yliriitmek,

3) Ag kapasite planlamasini yapmak, kullanilan sistemlerin yeni teknolojiye
uygunlugunu denetlemek, giincellemek ve gelistirme raporlarini hazirlamak,

4) Meydana gelen arizalarin en kisa silirede onarimini saglamak, bunun igin
gerekli donanim, yazilim ve altyapiyr hazirlamak,

5) Bakanlik birimlerinin kullanmakta oldugu iletisim hatlarinin kesintisiz
isleyisini saglamak, iyilestirmek, denetlemek, izlemek ve raporlamak,



b)

6) lletisim aglariyla ilgili ydnetim fonksiyonlarmi ve kapasite planlamasim
yapmak,

7) Genis alan ag sistemleri lizerinde yapilan tim degisiklikleri diizenli olarak
takip etmek ve giivenlik isletme talimatlarini uygulamak,

8) lletisim agma iliskin gerekli tasarimlar1 yapmak, tasarima uygun aktif ag
cihazlarinmi arastirmak, incelemek ve test etmek,

9) Aktif ag cihazlarinin fiziki kurulumlarini ve konfigiirasyonlarini yapmak,

10) Yerel ve genis alan ag cihazlarmin konfigiirasyon bilgilerini periyodik olarak
yedeklemek,

11) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidiirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlart ve projenin is siireclerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

12) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, génderme ve
arsivleme, birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuglandirmak ve muhafaza etmek,

13) Sube ile ilgili olan yazismalar yiiriitmek,

14) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

15) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,
16) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
Yerel Aglar Biirosunun gorevleri sunlardir:

1) Bakanlik birimleri biinyesinde kurulu olan yerel alan aglari ile bunlara bagh
olan aktif ag cihazlarini sorunsuz bir sekilde isletmek ve gerekli tiim 6nlemleri
almak,

2) Yerel alan aktif ag sistemleri {izerinde yapilan tiim degisiklikleri diizenli olarak
takip etmek ve giivenlik isletme talimatlarin1 uygulamak,

3) Bakanlik merkez yerleskesi ve ug birimlerinde olusan problemleri incelemek
ve ¢Oziimlemek,

4) Yerel alan aktif ag sistemlerinin performanslarini izlemek ve iyilestirme
calismalar yliriitmek,

5) Kullanilan sistemlerin yeni teknolojilere uygunlugunu kontrol etmek,
giincellemek ve gelistirme raporlarini hazirlamak,

6) Meydana gelen arizalarin en kisa zamanda onarimini saglamak, bunun i¢in
gerekli donanim, yazilim ve altyapiyr hazirlamak,

7) Uygulanan giivenlik kurallarma gore veya yerlesim sartlarina bagli olarak,
gerekli tasarimlar1 yapmak, tasarima uygun aktif ag cihazlarini arastirmak,
incelemek ve test etmek,

8) Yerel alan aktif ag cihazlarmin fiziki kurulumlarini ve konfiglirasyonlarini
yapmak,

9) Tespit edilen arizalarin, ilgili kisi ya da kuruluslarla koordinasyon iginde
caligsarak giderilmesini saglamak,



10) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidiirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve projenin is siireglerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

11) Sube ile ilgili olan yazismalar1 yiiriitmek,

12) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

13) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,
14) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
¢) Iletisim Giivenligi Biirosunun gérevleri sunlardr:

1) Genis alan ve yerel alan aglarinda kullanilan cihazlarda uygulanmasi gereken
giivenlik olgiitlerini belirlemek, bu 6l¢iitlere uygun konfigiirasyonlar1 yapmak
ve diger birimlerle koordineli sekilde uygulamak,

2) Kullanilan iletisim hatlarindaki kapasitenin etkin ve verimli olarak kullanimini
saglamak i¢in arastirmalar yapmak, standartlar1 belirlemek ve uygulamak,

3) Acil durum ag yedekliligi uygulamalart i¢in gerekli kurallari belirlemek ve bu
i i¢in diger sube miidiirliikleri ile koordinasyonu saglamak,

4) lletisim sistemleri ile bunlarin giivenligi konusunda teknolojinin getirdigi
yenilikleri stirekli takip edip inceleyerek, kullanim alanina iligkin arastirmalar
yapmak,

5) Yonetilen bilgisayar aglari tizerindeki giivenlik agiklari ve kural ihlallerini
arastirmak, tespit etmek ve gidermek,

6) lletisim giivenliginin saglanmasinda Bilgi Giivenligi Sube Miidiirliigii ile
koordineli olarak ¢aligmak,

7) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve projenin is siireglerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

8) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, génderme ve
argivleme, birimine ait yazigmalarin dosyalama iglemlerini yapmak,
sonu¢landirmak ve muhafaza etmek,

9) Sube ile ilgili olan yazigmalar yliriitmek,

10) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

11) Gorev alanina giren konulara iliskin teknik sartnameleri hazirlamak,

12) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Bilgi Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 10- (1) Bilgi Giivenligi Sube Miidiirliigii; e-imza Sefligi, Bilgi Giivenligi
Yonetim Sefligi ve Adli Bilisim Biirosundan olusur.

a) e-Imza Sefliginin gorevleri sunlardir:



1) Bagkanlik tarafindan yiiriitillen uygulamalarda, Bakanlik birimleri ve il 6zel
idareleri kullanicilarina ait elektronik imza basvuru taleplerini takip ve
kontrol etmek, listeleri diizenleyip ilgili sertifika {ireticisine iletmek,

2) e-imza basvurusu yapan kullanicilarin durumlarinin takibini yapmak,

3) PIN-PUK kodunun bloke edilmesi veya sifrelerin kaybedilmesi sonucu
Nitelikli Elektronik Sertifikanin kullanilamaz hale gelmesi durumunda
yeniden iiretim ic¢in kullanic1 ve sertifika iireticisi arasinda koordinasyonu
saglamak; siparis, liretim, teslimat stireglerini takip etmek,

4) Bilgilerinde hata olan kullanicilara ait diizeltme ve takip islemlerini sertifika
iireticisi ile koordinasyonu saglayarak yapmak,

5) Akilli Kart Okuyucularmin kullanici hatasi nedeniyle bozulmasi ya da
kaybedilmesi halinde yeni cihaz temini ile ilgili islemleri takip etmek,

6) Basvuru Erisim Parolasi temininde yaganan sorunlari gidermek,

7) Emekli olan, kurumdan ayrilan veya vefat eden kisilerin bagvurularinin iptali;
emekli olan veya kurumdan ayrilanlarin sertifikalari dretilmis ise kisiye
teslim etmek; akilli kart okuyucularini gerekli kontroller yapildiktan sonra
kisi kimlik bilgileri ve cihaz seri numarasini kaydederek muhafaza etmek,

8) Sertifika Ureticisinin Kurum rapor sayfasindan e-imza durumlarmi gosteren
raporlart almak, filtrelemek, raporlar1 e-Imza biirosu klasoriine eklemek,
ayrica giinliilk durum raporunu hazirlamak,

9) Akilli karta erisim ve yonetim amagli yazilimlarin akilli siiriici ve
kiitiiphaneleri, akilli kart yonetim yazilimi ve diger gerekli bilesenleri
sertifika iireticisinden temin ederek kullanicilara duyurmak,

10) Akilli kart yonetim yazilimlarimin kullanici bilgisayarina yiiklenmesi
konusunda gerekli yardim dokiimanlarin1 hazirlamak ve yayinlamak,

11) Elektronik imza kullanirken ortaya ¢ikan problemleri tespit etmek, kullanici
hatas1 nedeniyle ortaya ¢ikmis ise telefon, elektronik ortam veya uzaktan
baglant1 yoluyla problemi gidermek, kullanict hatasindan kaynaklanmiyor ise
gerekli verileri ve ekran gorintiilerini alip ilgili birimlere iletmek ve ilgili
birimlerle gerekli koordinasyonu saglamak,

12) Akilli kart, kart okuyucu ve sertifika kullanilarak giivenilir elektronik imza
olusturmak ve dogrulamak amaciyla gerekli yazilimlarin temini, kurulumu,
bakim ve destegi i¢in birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

13) Bakanlik ile Sertifika Ureticisi arasinda iletisimi saglamak, yasanan sorunlari
tespit ederek c¢oOziime kavusturmak, teknolojik gelismeleri izleyerek
uygulamalara dahil etmek ve e-Imza ile ilgili egitim ¢aligmalarma katki
saglamak,

14) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gbre eylem planlar1 ve projenin is silireglerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

15) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
arsivleme, birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonu¢landirmak ve muhafaza etmek,

16) Sube ile ilgili olan yazigsmalari yiiriitmek,



17) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine

getirmek,

18) Gorev alanina giren konulara iligskin teknik sartnameleri hazirlamak,

19) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

b) Bilgi Giivenligi Yonetim Sefliginin gérevleri sunlardir:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

Baskanlik biinyesinde, kurumun bilgi varliklarina igeriden veya disaridan
gelebilecek, kaza ile veya kasten olusabilecek biitiin tehditlere kars1 korumak
maksadiyla Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemini (BGYS) kurmak ve
caligtirmak,

Projede uygulanacak giivenlik politikalarim1  olusturmak,  giivenlik
standartlarint belirlemek ve giincel tutmak, uygulamasini saglamak, denetim
ve takibini yapmak,

Kullanicilarin bilgi giivenligi konusunda bilin¢lendirilmesi igin ¢alismalar

yapmak,

Bilisim Sisteminin her tiirlii i¢ ve dis tehdide, yetkisiz erisime ve zararli kod
ve yazilimlara kars1 korunmasina yonelik tedbirleri almak ve uygulamak,

Bilisim Sistemi iizerinde uygulanacak giivenlik kontrollerinin planlanmasina,
hazirlanmasina ve  uygulanmasma iliskin  ¢aligmalar1  yO&netmek,
uygulanmasini saglamak, denetim ve takibini yapmak,

Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidiirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve projenin is silireglerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, génderme ve
arsivleme, birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonu¢landirmak ve muhafaza etmek,

Sube ile ilgili olan yazigmalar: yiiriitmek,

Diger subeler ve biirolar ile ortak caligmalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

10) Gorev alanina giren konulara iligskin teknik sartnameleri hazirlamak,

11) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

¢) Adli Bilisim Biirosunun gorevleri sunlardir:

1)

2)

3)

4)

Projede meydana gelebilecek giivenlik ihlallerine veya bilgisayar giivenlik
olaylarina iligkin delilleri toplamak, analizini yapmak ve rapor hazirlamak,

Projede islenen, kaydedilen ve saklanan verilerin giivenligini saglamak
amaciyla sistem tizerindeki kullanici, sunucu, ag, uygulama, veri tabani ve
giivenlik donanimi kayitlarini toplamak, takip ve analizini yapmak,

Bilisim Sistemi {lizerindeki glivenlik zafiyetlerinin tespitine yonelik giivenlik
testleri ve arastirmalar1 yapmak,
04.05.2007 tarihli ve 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin

Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla Miicadele Edilmesi
Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince saglanan hizmetlere iligkin trafik



5)

6)

7)
8)

9)

bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin dogrulugunu, biitiinliigiinti ve gizliligini
korumak,
Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidiirliigli tarafindan belirlenen stratejilere

gbre eylem planlar1 ve projenin is siireglerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
argivleme, birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonu¢landirmak ve muhafaza etmek,

Sube ile ilgili olan yazigmalar1 yiiriitmek,

Diger subeler ve biirolar ile ortak calismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

Gorev alanina giren konulara iliskin teknik sartnameleri hazirlamak,

10) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Internet Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11- (1) Internet Sube Miidiirligii; Internet Sayfalart Yonetimi Sefligi ve
Grafik Tasarim ve Internet Sayfalar1 Arayiiz Gelistirme Biirosundan olugmaktadir.

a) Internet Sayfalar1 Yonetimi Sefliginin gérevleri sunlardir:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Bakanliga ait Tiirkge ve gerektiginde diger dillerde internet sitelerinin
tasarim, kodlama, gilincelleme ve idamesini yapmak,

Bakanlik internet sitesinden Bakanlik adina yapilacak duyurular, Bakanlik
merkez birimlerinin ilgili duyurular ile birimlerimizin genelini ilgilendiren
duyurular1 yaymlamak ve siiresi dolanlar1 arsivlemek,

Bakanliga ait internet sitesinin Ingilizce igerik giincelleme ve idamesini
yapmak, Bakanlik internet sitesinden Bakanlik adma yapilacak duyurular
Bakanlik merkez birimlerinin ilgili duyurular1 ile birimlerimizin genelini
ilgilendiren duyuru ve haberlerin Ingilizce igeriklerini hazirlamak,
yayinlamak ve siiresi dolanlar1 arsivlemek,

Hazirlanan proje ve yazilimlar ile Bakanlik birimlerinin ihtiyact olan internet
sitelerini, kolayca olusturabilmek, yonetebilmek ve gilivenli olarak
yayinlanabilmesi amaci ile olusturulan hazir formatta, mimariye ve icerige
sahip, ancak istenildiginde degistirilebilen ¢coziimler olusturmak,

Kendi sitesini programlamak, doldurmak, tasarlamak ve yayinlamak isteyen
Bakanlik birimleri i¢in barindirma hizmetini saglamak,

Bakanlik birimlerini kapsayacak sekilde olusturulacak portal, internet ve
intranet  sayfalarmmin  tasarim, yazilim  gelistirme, diizenleme ve
koordinasyonunu saglamak,

Bakanlik internet sitesi, projeler kapsamindaki internet siteleri, bakanlik
birimlerine ait hazir internet siteleri, portal ve intranet sitelerinin hazir
iceriklerini olusturmak ve giincellemek,



8) Bakanlik birimlerinin internet sayfalarmin idamesi konularinda bu
birimlerdeki site sorumlularna gerekli uzaktan yardim, ihtiya¢ duyduklar
egitim ve teknik destegi vermek,

9) Ihtiya¢ halinde Bakanlik birimlerinin sunucu ve alt alan adi (sub domain)
hizmetlerini saglamak,

10) Uygulamalardaki  degisiklikler ~veya  yenilikler konusunda egitim
materyallerini hazirlamak ve gerektiginde egitim vermek,

11) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidiirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve projenin is silireclerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gére giincel tutmak,

12) Standart Dosya Plani dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
arsivleme, birimine ait yazigsmalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuglandirmak ve muhafaza etmek,

13) Sube ile ilgili olan yazigmalar yiiriitmek,

14) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

15) Mevzuatla belirlenen ve gorev alani ile ilgili olarak verilen diger isleri
yapmak,

16) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,
17) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

b) Grafik Tasarim ve Internet Sayfalari Arayiiz Gelistirme Biirosunun gorevleri
sunlardir:

1) Basim ve yayinda kullanilacak her tiirlii gérsel dgelerin ve popiiler grafik
yazilimlar1 kullanarak iiretmek, video ve fotograf isleme, animasyon gibi
sanatsal tirtinleri olugturmak, Bakanlik birimlerine tasarim ve egitim destegi
vermek,

2) Internet sayfalari icin gereken mimari yapilart olusturmak, tasarimlar:
yerlestirmek, ilgili yazilimlarla CSS, HTML, Script ve benzeri gorsel olarak
Banner, video ve benzeri fonksiyonlar1 olusturmak,

3) Bagskanlik yayinlar1 kapsaminda, Tiirkge ve gerektiginde diger dillerde tanitim
filmleri, afis, brosiir, kitapcik, etkilesimli medya araglar1 (Interaktif CD,
DVD), promosyon iiriinleri, kartvizit, katalog, dergi materyallerinin tasarim
ve matbaa Oncesi hazirliklarin1 yapmak, Idari ve Mali Isler Subesinin
koordinasyonu ile basimini saglamak, biitiin bakanlik birimlerine ve ilgili
kuruluslara gondermek,

4) Diger subeler ve biirolar ile ortak galismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

5) Mevzuatla belirlenen ve gorev alami ile ilgili olarak verilen diger isleri
yapmak,

6) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,

7) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.



Uygulama Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 12- (1) Uygulama Gelistirme Sube Miidiirliigii; Yazilim, Altyapr ve
Konfigilirasyon Yonetimi Sefligi, Yazilim Koordinasyon, Planlama ve Yonetim Sefligi, Ortak
Modiiller Biirosu, Merkez Modiiller Biirosu, Tasra Modiilleri Biirosu ve Yerel Yonetim
Modiilleri Biirosundan olusur.

a) Yazilim, Altyap1 ve Konfigiirasyon Yo6netimi Sefligi gérevleri sunlardir:

1) Ihtiyaglar dogrultusunda yapilan analiz c¢aligmalar1 sonrasi Bakanlk
blinyesindeki biitiin tegkilatlarin ortak kullanimina, merkez birimlerinin her
birine, tim wvalilik ve kaymakamliklara, il 6zel idarelerine 6zel olarak
tasarlanacak ve kullanimina sunulacak modiillerin iizerinde kurulacagi
altyapiy1 hazirlamak ve gelistirmek,

2) Tim yazilim gelistirme siireglerinin ve standartlarin tarif edildigi teknik
dokiimanlar1 hazirlamak ve bu dokiimanlar1 uygun ortamlarda korumak,

3) Proje genelinde kullanilacak olan genel kod ve kontrol (User Control)
altyapilarini olusturmak,

4) Hata yakalama ve degerlendirme, veri erisim, on bellekleme (Cache) ve
giinliikleme (Loglama) gibi genel katmanlar1 hazirlamak ve kullanima sunmak,

5) Hazirlanan katman ve kontrollere iliskin kullanim kilavuzlarini hazirlamak ve
yazilim ekibine egitim vermek,

6) Yazilim gelistirme siireglerinde hazirlanan dokiimanlarin ve gelistirilen
kodlarin standartlara uyumlulugunu kontrol etmek,

7) Ise bagh uygun ekipleri olusturmak ve personel alim siireclerinin teknik
yonden takibini yapmak,

8) Yazilim ekibi personelinin ihtiya¢ duyabilecegi teknik yardimi saglamak,
9) Yeni teknolojileri takip ederek sisteme entegre etmek,

10) Sistem isleyisini, glivenligini ve performansini takip etmek ve gerektiginde
uygun onlemleri almak,

11) Uygulama gelistirme ve gelistirilen uygulamalarin yayinlama siirecinde
kolaylik ve standardizasyon saglamaya yardimci olacak ek uygulamalar
gelistirmek ve/veya temin etmek,

12) Gelistirilen yazilimlarin siiriim (versiyon) kontrollerini yapmak ve uygun
ortamlarda korumak,

13) Proje kapsaminda hazirlanan dokiimanlarin siirim degisikliklerini uygun
ortamlarda korumak,

14) Yazilimlan test, egitim ve uygulama ortamlarina kurmak,

15) Test, egitim ve uygulama ortamlarina gerekli ek programlart yiiklemek,
konfigiirasyon ayarlarinin yapilmasi1 konusunda Sistem Subesine destek
vermek,

16) Konfigiirasyon yonetim programlari konusunda yazilim ekibine destek vermek,

17) Uygulamalardaki ve/veya altyapidaki degisiklikler veya yenilikler konusunda
egitim ve sunum materyallerini, bilgi notlarin1 hazirlamak, gerektiginde egitim
vermek ve sunum yapmak,



18) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidiirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve projenin is siireglerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

19) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
arsivleme, birimine ait yazigsmalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuclandirmak ve muhafaza etmek,

20) Sube ile ilgili olan yazismalar1 yiiriitmek,

21) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

22) Gorev alanina giren konulara iliskin teknik sartnameleri hazirlamak,
23) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
b) Yazilim Koordinasyon, Planlama ve Yonetim Sefliginin gérevleri sunlardir:

1) Uygulama gelistirme asamasinda Bakanlik biinyesindeki biitiin teskilatlarin
ortak kullanimina sunulacak modiillere, merkez birimlerinin her birisine 6zel
olarak tasarlanacak ve kullanimma sunulacak modiillere, tiim valilik ve
kaymakamliklarin kullanimina sunulacak modiillere, il 6zel idarelerinin ve
diger yerel yonetimlerin kullanimina sunulacak modiillere ait ihtiyaglari tespit
etmek,

2) Basta e-igisleri Projesi olmak iizere, valilik ve kaymakamliklar bagl birimlerde
uygulanacak her tiirli bilgi islem projelerinin merkez birimleri ile
koordinasyon ve isbirligini saglamak,

3) Tum yazilim gelistirme siireclerine ait prosediirlerin ve standartlarin tarif
edildigi dokiimanlar1 hazirlamak ve bu dokiimanlari uygun ortamlarda
korumak,

4) Ise bagh uygun ekipleri olusturmak ve personel alim siireglerinin takibini
yapmak,

5) Proje planinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda “Proje Yonetimi ve Arastirma
Gelistirme Subesi” ne yardimci olmak,

6) Proje kapsaminda hazirlanan dokiimanlarin siirim degisikliklerini uygun
ortamlarda korumak,

7) Kullanicidan gelen hata, istek ve sikayetleri, degisen mevzuati ve ihtiyaglari
incelemek, degerlendirmek, gerekli diizeltme ve/veya eklemeleri yapmak,

8) Uygulamalardaki ve/veya altyapidaki degisiklikler veya yenilikler konusunda
egitim ve sunum materyallerini, bilgi notlarin1 hazirlamak, gerektiginde egitim
vermek ve sunum yapmak,

9) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidiirligii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve projenin is siireglerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

10) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
arsivleme, birimine ait yazigsmalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuclandirmak ve muhafaza etmek,

11) Sube ile ilgili olan yazismalari yiiriitmek,



12) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

13) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,
14) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
¢) Ortak Modiiller Biirosunun gorevleri sunlardir:

1) Ihtiyaglar dogrultusunda yapilan analiz calismalari sonrast Bakanlik
biinyesindeki biitiin teskilatlarin ortak kullanimina, merkez birimlerinin her
birine, tiim wvalilik ve kaymakamliklara, il 6zel idarelerine 6zel olarak
tasarlanacak ve kullanimina sunulacak modiilleri analizler dogrultusunda
gelistirmek,

2) Bakanlik birimlerinin ortak kullanimima sunulacak modiillere ait ihtiyaglar
tespit etmek,

3) Basta e-Icisleri Projesi olmak iizere, ortak modiillerde uygulanacak her tiirlii
bilgi islem projeleri ile ilgili koordinasyon ve isbirligi saglamak,

4) Tespit edilen ihtiyaclara ait analiz, tasarim ve test dokiimanlarini hazirlamak ve
bu dokiimanlar1 uygun kosullarda saklamak ve gerekli islemleri tamamlamak,

5) ihtiyaca uygun calisma islevselligini sergileyecek kodlar1 yazmak ve idamesini
saglamak,

6) Kullanicidan gelen hata, istek ve sikayetleri, degisen mevzuati ve ihtiyaglari
incelemek, degerlendirmek, gerekli diizeltme ve/veya eklemeleri yapmak,

7) Gelistirilen yazilimlarin uygulamaya alinmadan 6nce gerekli testlerini yapmak,

8) Dis kurumlar ile yapilacak bilgi aligverisi i¢in gereken uygulamalar
gelistirmek ve sisteme entegre etmek,

9) Gelistirilen uygulamalara ait egitim senaryolarini ve dokiimanlarin1 hazirlamak
ve “Cagri Merkezi, Yardim Masas1 ve Egitim Subesi” personeline egitim
vermek,

10) Uygulamalardaki degisiklikler veya yenilikler konusunda egitim ve sunum
materyallerini, bilgi notlarim1 hazirlamak; gerektiginde egitim vermek ve
sunum yapmak,

11) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve projenin is siireglerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

12) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
arsivleme, birimine ait yazigsmalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuclandirmak ve muhafaza etmek,

13) Sube ile ilgili olan yazismalar yiiriitmek,

14) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

15) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,
16) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

d) Merkez Modiiller Biirosunun gorevleri sunlardir:



1) Ihtiyaglar dogrultusunda yapilan analiz ¢aligmalar sonrast Bakanlik
blinyesindeki biitiin tegkilatlarin ortak kullanimina, merkez birimlerinin her
birine, biitiin valilik ve kaymakamliklara, il 06zel idarelerine 6zel olarak
tasarlanacak ve kullanimina sunulacak modiilleri gelistirmek,

2) Bakanlik merkez birimlerinin her birisine 6zel olarak tasarlanacak ve
kullanimina sunulacak modiillere ait ihtiyaglar1 tespit etmek gerekli islemleri
tamamlamak,

3) Tespit edilen ihtiyaglara ait analiz, tasarim ve test dokiimanlarini hazirlamak ve
bu dokiimanlar1 uygun kosullarda saglamak,

4) TIhtiyaca uygun ¢alisma islevselligini sergileyecek kodlar1 yazmak ve idamesini
saglamak,

5) Kullanicidan gelen hata, istek ve sikayetleri, degisen mevzuat ve ihtiyaglar
incelemek, degerlendirmek, gerekli diizeltme ve/veya eklemeleri yapmak,

6) Gelistirilen yazilimlarin uygulamaya alimindan 6nce gerekli testlerini yapmak,

7) Dis kurumlar ile yapilacak bilgi aligverisi igin gereken uygulamalari
gelistirmek ve sisteme entegre etmek,

8) Gelistirilen uygulamalara ait egitim senaryolarini ve dokiimanlarini hazirlamak
ve “Cagri Merkezi, Yardim Masas1 ve Egitim Subesi” personeline egitimleri
vermek,

9) Uygulamalardaki degisiklikler veya yenilikler konusunda egitim ve sunum
materyallerini, bilgi notlarin1 hazirlamak, gerektiginde egitim vermek ve
sunum yapmak,

10) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidiirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve projenin is siireglerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

11) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
arsivleme, birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmalk,
sonuclandirmak ve muhafaza etmek,

12) Sube ile ilgili olan yazismalari yiiriitmek,

13) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

14) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,
15) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
e) Tasra Modiilleri Biirosunun gorevleri sunlardir:

1) ihtiyaglar dogrultusunda yapilan analiz calismalari sonrast Bakanlik
bilinyesindeki biitiin tegkilatlarin ortak kullanimina, merkez birimlerinin her
birine, tiim wvalilik ve kaymakamliklara, il 6zel idarelerine 6zel olarak
tasarlanacak ve kullanimina sunulacak modiilleri gelistirmek,

2) Basta e-igisleri Projesi olmak iizere, valilik ve kaymakamliklara bagl
birimlerde uygulanacak her tiirlii bilgi islem projeleri ile ilgili koordinasyon ve
isbirligini saglamak,



3) Tim wvalilik ve kaymakamliklarin kullanimina sunulacak modiillere ait
ihtiyaclar tespit etmek, gerekli islemleri tamamlamak,

4) Tespit edilen ihtiyaglara ait analiz, tasarim ve test dokiimanlarini hazirlamak ve
bu dokiimanlar1 uygun kosullarda saklamak,

5) Ihtiyaca uygun ¢alisma islevselligini sergileyecek kodlar1 yazmak ve idamesini
saglamak,

6) Kullanicidan gelen hata, istek ve sikayetleri, degisen mevzuati ve ihtiyaglari
incelemek, degerlendirmek, gerekli diizeltme ve/veya eklemeleri yapmak,

7) Gelistirilen yazilimlarin uygulamaya alinmadan 6nce gerekli testlerini yapmak,

8) Dis kurumlar ile yapilacak bilgi aligverisi i¢in gereken uygulamalari
gelistirmek ve sisteme entegre etmek,

9) Gelistirilen uygulamalara ait egitim senaryolarint ve dokiimanlarini hazirlamak
ve “Cagr1 Merkezi, Yardim Masas1 ve Egitim Subesi” personeline egitimleri
vermek,

10) Yazilim ve altyapida kullanilan uygulamalardaki degisiklikler veya yenilikler
konusunda egitim ve sunum materyallerini, bilgi notlarin1 hazirlamak,
gerektiginde egitim vermek ve sunum yapmak,

11) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve projenin is siire¢lerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

12) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, génderme ve
arsivleme, birimine ait yazigsmalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuc¢landirmak ve muhafaza etmek,

13) Sube ile ilgili olan yazismalari yiiriitmek,

14) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

15) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,
16) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
f) Yerel Yonetim Modiilleri Biirosunun gérevleri sunlardir:

1) Ihtiyaglar dogrultusunda yapilan analiz ¢aligmalari sonrasi Bakanlk
bilinyesindeki biitiin teskilatlarin ortak kullanimina, merkez birimlerinin her
birine, tiim valilik ve kaymakamliklara, il 6zel idarelerine 6zel olarak
tasarlanacak ve kullanimina sunulacak modiilleri gelistirmek,

2) 11 ozel idarelerinin ve diger yerel ydnetimlerin kullanimma sunulacak
modiillere ait ihtiyaclari tespit etmek gerekli islemleri tamamlamak,

3) Basta e-Igisleri Projesi olmak iizere, il 6zel idarelerine bagli birimlerde
uygulanacak her tiirlii bilgi islem projeleri ile ilgili koordinasyon ve isbirligi
saglamak,

4) Tespit edilen ihtiyaglara ait analiz, tasarim ve test dokiimanlarini hazirlamak
ve bu dokiimanlar1 uygun kosullarda saklamak,

5) ihtiyaca uygun calisma islevselligini sergileyecek kodlar1 yazmak ve
idamesini saglamak,



6)

7)

8)

9)

Kullanicidan gelen hata, istek ve sikayetleri, degisen mevzuati ve ihtiyaglar
incelemek, degerlendirmek, gerekli diizeltme ve/veya eklemeleri yapmak,

Gelistirilen yazilimlarin uygulamaya alinmadan once gerekli testlerini
yapmak,

Dis kurumlar ile yapilacak bilgi aligverisi i¢in gereken uygulamalari
gelistirmek ve siteme entegre etmek,

Geligtirilen uygulamalara ait egitim senaryolarint ve dokiimanlarini
hazirlamak ve “Cagr1 Merkezi, Yardim Masasi1 ve Egitim Subesi” personeline
egitimleri vermek,

10) Yazilim ve altyapida kullanilan uygulamalardaki degisiklikler veya yenilikler

konusunda egitim ve sunum materyallerini, bilgi notlarin1 hazirlamak,
gerektiginde egitim vermek ve sunum yapmak,

11) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Midiirliigii tarafindan belirlenen stratejilere

gore eylem planlar1 ve projenin is silireclerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

12) Standart Dosya Plani dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, génderme ve

arsivleme, birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonu¢landirmak ve muhafaza etmek,

13) Sube ile ilgili olan yazismalari yiiriitmek,

14) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine

getirmek,

15) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,

16) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Proje Yonetimi Arastirma-Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 13- (1) Proje Yonetimi ve Arastirma Gelistirme Sube Miidiirliigi; Proje
Yonetimi, Izleme ve Koordinasyon Sefligi ve Arastirma-Gelistirme Sefliginden olusur.

a) Proje Yonetimi, Izleme ve Koordinasyon Sefliginin gorevleri sunlardir:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Baskanligin politika, stratejik plan, i¢ kontrol ve is slireglerinin
olusturulmasina yardimci olmak,

Belirlenen stratejilere gore eylem planlart ve projelerin is slireglerini
denetlemek,

Bagkanlik plan ve projelerinin, Bakanlik i¢ denetim ve hizmet kalitesi
kapsaminda uygulanmasini saglamak,

Proje is plani ve zaman takvimini, projelerin ilerleme verilerini denetlemek,

Bakanlik Bilisim Koordinasyon Kurulu ve benzeri bilisim caligmalarinin
sekretarya gorevlerini yiiriitmek,

Bagkanlik¢a ytirtitiilen projeleri, ilgili subelerle birlikte biitcelendirmek ve
belirlenen proje altyapi standartlarinin uygulanmasini koordine etmek,



7) Baskanligin 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda yapilmasi gereken stratejik plan, yillik performans
programi, i¢ denetim ve benzeri faaliyetlere iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

8) Bakanligin gorev alanina giren bilisim teknolojileri konularinda, bilisim
projelerinin hazirlanmasinda, yiiriitilmesinde gerekli yardimi, isbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

9) Baskanligin faaliyet raporlarini hazirlamak,

10) Projeler ve Baskanligin faaliyetlerinin genel durumu ile ilgili internet
ortaminda anket diizenlemek, verileri analiz ederek tablo ve grafik halinde
gostermek, sonuglar1 degerlendirmek ve yayilamak,

11)e-Devlet uygulamalar1 {izerinden verilen vatandas odakli hizmetler
kapsaminda, veri aligverisinin saglanmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak ve
Bagkanligin ilgili subeleri ile koordinasyonu saglamak,

12) Bagkanlikla ilgili konularda kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger idari
diizenlemeleri hazirlamak ve goriis bildirmek,

13) Kadrolarin gorev/yetki ve sorumluluklarinin performans olglim kriterlerini
saptamak,

14) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, génderme ve
arsivleme, birimine ait yazigmalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuclandirmak ve muhafaza etmek,

15) Proje Subesi ile ilgili olan yazigmalar yiiriitmek,

16) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

17) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

b) Arastirma-Gelistirme Sefliginin gorevleri sunlardir:

1) Baskanligin ve gerektigi durumlarda Bakanligin bilisim faaliyetleriyle ilgili
kaynaklar Olciisiinde arastirma yapmak, ihtiyaglar1 analizlerle belirlemek ve
sonuclarini ilgili mercilere sunmak,

2) Ulusal ve uluslararasi diizeydeki teknolojik gelismeleri takip etmek, bu
kapsamda yurt i¢i ve yurt disinda Ar-Ge yapan {iiniversiteler ve diger kurum ve
kuruluslar ile isbirligi yapmak,

3) Tiirkiye Ulusal Cografi Bilgi Sistemi olusturulmasi baglaminda Bakanligimiza
diisen gorevlerin yiiriitiilmesine yardimci olmak ve gerekli koordinasyonu
saglamak,

4) Ulusal ve uluslararast projeler hazirlamak, yiiriitmek ve sonuglarimi
raporlamak,

5) Bakanlik projeleri ile uyum ve g¢evrimigi servis imkanlarini arastirmak, kamu
bilisim standartlarini takip etmek ve uygun ¢oziimleri gelistirmek,

6) Bakanlik birimlerinin yiiriittiigii veya ilgili oldugu e-Devlet projelerini takip
etmek, Bakanlik projeleri ile uyumlu ¢evrimigi servis imkanlarini arastirmak,
kamu bilisim standartlarini takip etmek ve yiiriitiilen projelere uygun ¢6ziimleri
gelistirmek,



7) ihtiyaglar dogrultusunda, kurumlar arasinda veri aligverisini saglamak igin
gerekli protokolleri hazirlamak, siireci takip etmek, mutabakati saglamak icin
her tiirlii c¢aligmayr yapmak ve kullanimi konusunda ilgili subeleri
bilgilendirmek,

8) Hazirlanan servisler ile alinan verileri yorumlamak ve kullanimi konusunda
ilgili subeleri bilgilendirmek,

9) Bagkanligin yiiritmiis oldugu faaliyetlere bagli siirecleri kalite politikasi
dogrultusunda olusturmak, uygulamak ve yazili hale getirilmesini saglamak,

10) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
arsivleme, birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuglandirmak ve muhafaza etmek,

11) Ar-Ge Subesi ile ilgili olan yazigmalar yiiriitmek,

12) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

13) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 14- (1) idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii; idari Isler Sefligi ve Mali Isler
Sefliginden olusur.
a) Idari Isler Sefliginin gorevleri sunlardir:

1) Baskanlik personel ihtiyaglarini belirlemek ve temini igin gerekli hizmetleri
yiirtitmek,

2) Personele ait, goreve baglama ve ayrilislar, gorevlendirme onaylari, kimlik
kart1 talepleri, rapor ve izin bildirimleri, terfi islemleri ve tebligleri gibi her
tiirlii 6zliik islerini yapmak, birim i¢i ve birim dis1 yazismalar1 yapmak,

3) Gizli evrak ve yazigmalarin giivenligini saglamak,
4) Evrak iglemlerini yapmak ve dagitim islerini yiiriitmek,

5) Her subenin yiiriitmiis oldugu is ve islemlerle ilgili, biirolarda bulunan
evraklardan Bakanlik arsivine gidecek olanlarin koordinasyonunu saglamak,

6) Baskanlikla ilgili konulardaki idari diizenlemeleri hazirlamak ve gorls
bildirmek,

7) Baskanligin miilkiye miifettisleri tarafindan yapilan denetimleri sonucunda
diizenlenen teftis raporlarinin ve cevabi raporlarin degerlendirilmesini ve
takibini yapmak,

8) 09.10.2013 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

9) Baskanlik sekretarya hizmetleri, sofor ve hizmetlilerin yiiriitmis oldugu is ve
islemlerin kesintisiz yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek,

10) Arsiv hizmetlerini yiiriitmek ve koordinasyonu saglamak,

11) Bagkanlikta koruyucu giivenlik 6zel talimatt ve yangin talimatlarini
hazirlayarak gereken islemeleri yapmak,



b)

12) TBMM iiyeleri tarafindan Bagkanligin gorevleri ile ilgili konularda Bakana
sorulan veya Bagkanliktan gonderilen s6zlii ve yazili soru onergelerinin ilgili
subelerce cevaplandirilmasini koordine etmek,

13) Bagkanin yazili ve sozlii emirlerini ilgili subelere teblig etmek,

14) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, géonderme ve
arsivleme, birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuglandirmak ve muhafaza etmek,

15) Sube ile ilgili olan yazismalar1 yiiriitmek,

16) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

17) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
Mali Isler Sefliginin gorevleri sunlardir:

1) Baskanligin biitgesini sube miidiirliikleri ile koordine ederek hazirlamak,
uygulamak, harcamalarin takibini yapmak,

2) Baskanliga tahsis edilen kullanilabilecek 06deneklerin, aylar itibariyle
harcanmasin1 saglamak, muhasebe kayitlarim1 tutmak, bakiye durumu ve
kontroliinii yapmak,

3) Bloke tutulan 6deneklerin serbest birakilma islemlerini yiirtitmek, ek 6denek ve
Odenekler arasi aktarma iglemlerini yapmak,

4) Satin alma iglerini yiriiten birimlerin 6denek sorularmni cevaplandirmak, adi
gecen birimlerce tamamlanan dosyalarin “e-Biit¢ce” sisteminden 6deme emri
belgelerini diizenlemek,

5) Iletisim ve bilgiye dayali haberlesme giderleri faturalarina ddeme emri belgesi
diizenlemek ve 6deme iglemlerini yapmak,

6) Gorevlendirme onaylari ile ekli belgelerin Harcirah Kanunu’na esas yurtigi,
yurtdist ve stirekli gorev bordrolarii hazirlamak ve 6deme emri belgesi
diizenlemek,

7) Personelin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

8) Her tiirlii satin alma ve ihale islemlerini yapmak, s6zlesme hazirlamak ve mali
bilgileri tutmak,

9) Yil igerisinde mal, hizmet ve yapim islerinin belirli bir plan dahilinde
yapilmasina yonelik ilgili birimleri bilgilendirmek, taleplerin zamaninda
yapilmasini saglamak ve sonu¢landirmak,

10) Kamu ihale mevzuatin1 giinlik takip etmek ve degisikliklere gore giincel
bilgileri muhafaza etmek ve ilgilileri bilgilendirmek,

11) Siireklilik arz eden mal, hizmet ve yapim islerinin ihale islemleri
tamamlandiktan sonra, ihale islem dosyasinin periyodik ddemelerini yapmak
i¢in ilgili birime gondermek,

12) Biirolarin ve diger hizmet miistemilatinin her tiirli idamesine yonelik
calismalarin ve tadilat/tefrisat isleri ile ilgili satin alma islemlerini yapmak,



13) Bagkanlikga yiiriitiilen is ve islemleri, kayit altina alma ve kayittan diisme
islemlerini gergeklestirmek ve tasinir mal/mali konularla ilgili is ve islemleri
yiirtitmek,

14) Bagkanlik hizmetlerinin devamliligini saglamak amaciyla gerekli olan
kirtasiye, donanim, yedek parca, hazir yazilim ve diger idari ihtiyaglarin
teminini yapmak,

15) Satin alinan taginirlarin ambar giris islemlerini yapmak,

16) Dayanikli tasinirlar ilgililere zimmetle teslim etmek, gorevinden ayrilanlarin
uhdesindeki dayanikli taginirlara ait kayitlar giincellemek,

17) Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi igin gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

18) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek ve
sayimlarini yapmak,

19) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlart ve projenin is siireclerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

20) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
arsivleme, birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuglandirmak ve muhafaza etmek,

21) Sube ile ilgili olan yazigmalari yiiriitmek,

22) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢aligmalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

23) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,

24) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Cagr1 Merkezi Yardim Masasi ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 15- (1) Cagr1 Merkezi Yardim Masast ve Egitim Sube Midiirliigii; Cagri
Merkezi ve Yardim Masas1 Sefligi ve Egitim Sefliginden olusur.

a) Cagr1 Merkezi ve Yardim Masasi Sefliginin gérevleri sunlardir:

1) Cagri Merkezi ve Yardim Masasi Sefliginin biinyesinde, ihtiya¢ duyulmasi
halinde yeni ¢alisma gruplarini1 olusturmak ve olusturulacak yeni gruba ilgili
sube miidiirliigiince hizmet alanina gore egitim verilmesini saglamak,

2) Cagri Merkezi ve Yardim Masast Sefligi personelinin Bagkanlik birimleri ile
koordineli ¢alismalarini saglamak,

3) Cagri Merkezi ve Yardim Masas1 Telefon Santrali Talimatina uygun olarak
telefon goriismelerini yapmak ve ilgili santralin ara yiiz programini talimatta
belirtilen hususlar dogrultusunda kullanmak,

4) Baskanlik tarafindan yiiriitilen ya da koordine edilen bilisim projeleri
egitimlerinde gérev almak, egitim raporlarini diizenlemek,



5) Baskanlik personelinin yetki islemlerini yiiriitmek ve Baskanliga yazilan resmi
yazilara istinaden; Merkez teskilati, valilik ve il 6zel idareleri i¢in birim proje
sorumlusu yetki iglemlerini yliriitmek,

6) Birim proje sorumlusu yetkisi disinda kalan kullanicilar i¢in sayfa/birim/evrake¢i
ve vekalet yetki islemlerini yiirtitmek,

7) Bakan, Bakan Yardimcisi, Miistesar, Miistesar Yardimcis1 ve Genel Miudiir
kadrosunda bulunan kullanicilarin yetki islemlerini yiiriitmek,

8) Bakanlik merkez ve tasra teskilati ile il 6zel idarelerinin haberlesme kodlarini,
birim isimlerini, goriiniirliik durumlarini ve iletisim bilgilerini giincellemek,

9) Baskanlik personelinin ve birim proje sorumlularinin yetkisi diginda kalan
kullanicilar i¢in kullanic1 kaydi agmak ve kaydi yapilan kullanici i¢in kullanict
adi1 ve sifre talebinde bulunmak,

10) Baskanlik personelinin e-Igisleri Projesine e-Imza ile giris zorunlulugu
durumunu belirlemek,

11) Tim kullanicilarin  amir/memur durum degisikligini yapmak ve kullanici
kayitlarinin aktif/pasif durum degisikligini yapmak,

12) Genel bilgilendirme gereken durumlarda e-Igisleri iizerinden kullanicilara genel
uyar1 veya duyuru yayinlamak, genel bilgilendirme gereken durumlarda c¢agri
merkezi santrali {izerinden kullanicilarin cep telefonlarina sesli mesaj
gondermek,

13) Bakanlik Makami ve Baskanlik adina tiim e-Igisleri kullanicilarina ve dis
kurum personeline kisa mesaj servisi ile bilgilendirme yapmak,

14) Tiim e-igisleri kullanicilarinin cep telefonu bilgilerini giincellemek,
15) Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,
16) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

b) Egitim Sefliginin gorevleri sunlardir:
1) Yiiriitillen proje ve faaliyetlerle ilgili egitim ihtiyaglarini belirlemek,

2) Egitim faaliyetlerini yiiriitmek iizere Egitim Dairesi Baskanligi ve Bakanliga
bagli diger birimler ile koordineli ¢alisarak gerekli organizasyonlar1 yapmak,
uygulanan projelere ait kullanici ve destek ekiplerine verilmesi gereken
egitimleri tespit etmek,

3) Projeler ile ilgili sinif egitimi veya uzaktan egitimleri diizenlemek,

4) Yiritilen projelere yonelik olarak, diger kamu kurum ve kuruluslarindan
alinacak destegi koordine etmek, gerektiginde hizmet alimi yoOntemiyle
saglanacak egitim etkinliklerini programlamak ve ytirtitmek,

5) Yazilim, donanim ve altyapida kullanilan uygulamalara yonelik subelerden
gelen egitim talepleri dogrultusunda gerekli organizasyonu saglamak,

6) Egitim sonunda anket diizenlemek ve sonuglart rapor haline getirmek,



7) Proje Yonetimi ve Ar-Ge Sube Miidiirliigii tarafindan belirlenen stratejilere
gore eylem planlar1 ve projenin is siireglerini hazirlamak, is plan1 ve zaman
takvimini projelerin ilerleme verilerine gore giincel tutmak,

8) Standart Dosya Plan1 dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, génderme ve
arsivleme, birimine ait yazigmalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuclandirmak ve muhafaza etmek,

9) Sube ile ilgili olan yazigmalar yiiriitmek,

10) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

11) Gorev alanina giren konulara iligskin teknik sartnameleri hazirlamak,

12) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Donanim ve Teknik Destek Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 16- (1) Donanim ve Teknik Destek Sube Miidiirligli; Donanim Sefligi ve
Teknik Destek Biirosundan olusur.

a) Donanim Sefliginin gorevleri sunlardir:

1) Bakanlik birimlerinin donanim talepleri dogrultusunda ihtiyaglar1 belirlemek,
buna gore kaynak planlamasi ve proje calismasi yapmak, satin alinmasi
planlanan donanimlar hakkinda arastirma yaparak teknik sartnameleri
hazirlamak ve ilgili subeye gondermek,

2) Dagitimi yapilan ve garanti siireleri devam eden donanimlarin periyodik
bakimlarini planlamak, ilgili firmalara yaptirmak ve takip etmek,

3) Garanti siireleri sona eren donanim ve yan donanimlarin bakim onarim
sO0zlesmelerini hazirlamak ve takip etmek,

4) Donanim ve alt yapida kullanilan uygulamalardaki degisiklikler veya yenilikler
konusunda egitim materyallerini hazirlamak ve gerektiginde egitim vermek,

5) Standart Dosya Plani dahilinde evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve
arsivleme, birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak,
sonuclandirmak ve muhafaza etmek,

6) Sube ile ilgili olan yazismalar1 yiiriitmek,

7) Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢aligmalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

8) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,
9) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

b) Teknik Destek Biirosunun gorevleri sunlardir:
1) Bakanlik birimlerinde gorev yapan personele teknik destek vermek,

2) Arnzalarin giderilememesi durumunda tedarik¢i firmalara sorunu ileterek
¢Oziimiinli saglamak, arizali donanimlarin arizalar ile ilgili daha 6nce iletilen
ayni tip arizalarin benzerliklerini belirlemek ve tedarik¢i firmalar ile birlikte
¢Ozlim i¢in arastirma yapmak,



3)

4)

5)

6)

7)
8)

Bakanlik birimlerinden gelen donanim ve yapisal kablolamaya yonelik talep ve
arizalart degerlendirmek, bilgisayar ve yan donanimlar1 ile yazilimlarinin
kesintisiz olarak ¢alismasini saglamak,

Bakanlik birimlerinden gelen donanim ve teknik altyapiya yonelik istekler
dogrultusunda proje ¢aligmasini yapmak,

Hizmet binasinin teknik konular dahil her tiirlii idamesine yonelik ¢alismalari
yapmak,

Diger subeler ve biirolar ile ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

c) Tamir ve Bakim Sefliginin gérevleri sunlardir:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Kesintisiz Gli¢ Kaynagi cihazlarint merkezi yapida takip ve kontrol etmek,
cihazlarin kesintisiz ¢aligmasi icin gerekli tedbirleri almak, bakim onarim
sOzlesmelerini hazirlamak ve idamesini saglamak,

Iklimlendirme  sistemlerinin  kontrollerini ~ yapmak, bakim onarim
sOzlesmelerini hazirlamak ve idamesini saglamak,

Garanti siireleri sona ermis olan donanimlarin tamir ve bakimlarini yapmak ve
tamiri mimkiin olmayan donanimlarin tamirini yaptirmak, yetkili servislere
gonderilen arizali donanimlarin takibini yapmak,

Tamir ve bakim i¢in gelen/giden donanimlarin sevkiyatini yapmak,

Sorunlarin hata niteligine gore belirlenmis bir takip mekanizmasi olusturmak,
ariza verilerinden hata istatistiklerini ¢ikarmak, mevcut istatistiklerden
faydalanarak yeni alinacak donanimlarin stratejik planlamasini yapmak,

Ekonomik omrii dolan, kayip veya calinan donanimlarin demirbas diisiim
islemlerini ilgili birime bildirmek, yedek parca stok takibini yapmak ve ilgili
birimlerden gelen yedek parca taleplerini karsilamak,

Bilgi Islem Dairesi Bagkanhigi Nobetci Memurlufu Yénergesi geregince
Kesintisiz Gii¢ Kaynag1 ve Sistem izleme Nébeti hizmetlerini yiiriitmek,

Diger subeler ve biirolar ile ortak calismalarda gerekli is ve islemleri yerine
getirmek,

Gorev alania giren konulara iligkin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

10) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar
MADDE 17- (1) Baskan ve alt birim yoneticileri;

a) Idari ve Mali Islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata, Bakanlik Stratejik Planinda
belirtilen amag ve hedeflere, Bakanligin temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde yerine getirilmesinden,



b) Etik ilkelere ve mesleki degerlere uygun hareket edilmesinden,
¢) Uygun ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan,

¢) Gorev ve yetkilerinden bir kisminin sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve
kanunlara aykir1 olmamak sarti ile devredilmesinden,

d) Personelin gorev ve sorumluluklartyla paralel egitimlere katilimin saglanmasindan
sorumludur.

Calisma usulleri

MADDE 18- (1) Baskanlik gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in:

a) Gerekli hallerde miisterek ¢alisma gruplart kurulabilir.

b) Gorevinden ayrilan personelin islerinin takibi hususunda Miistesarlik Makaminin
2010/56 sira numarali Genelgesi dogrultusunda hareket edilecektir.

€) Birim amirinin rutin is ve islemlerin sonucunu takip etmesi i¢in Yillik Faaliyet ve
Calisma Programi kullanilacaktir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 19- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Baskan yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

. MADDE 20- (1) 04/05/2012 tarihli ve B.05.0.BiD.0.00.00.00.010.04/617 sayil
I¢isleri Bakanlig: Bilgi Islem Dairesi Baskanligi Gorev Caligma, Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Y onerge yiirtirliikkten kaldirilmastir.

Yiirirlik
MADDE 21- (1) Bu yonerge onaylandigi tarihte yiiriirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 22 — (1) Bu yonerge hiikiimlerini Baskan ytiriitiir.

OLUR
28/05/2014
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Ek-1 TESKILAT SEMASI

DAIRE BASKANI

BASKAN

YARDIMCILARI

idari ve Mali isler
Sube Muddurlagu

Proj. Yon. ve
Arastirma
Gelistirme Sb.
Md.

Sistem Yonetimi
Sube Muddurlagu

internet Sube
Madurlagu

Donanim ve Tek. Valilik Bilgi islem
Des. Hiz. Sube Sube
Mudurlagu Mudurlikleri

Bilisim Aglari Sube
Mudirlagu

Cagri Mer. Yardim
Mas. ve Egitim
Sube Mid.

Kaymakamlik Bilgi
islem Seflikleri

Bilgi Glivenligi
Sube Mudurltga

Uygulama
Gelistirme Sube
Muduirlagu




