iS/GOREV TANIM FORMU

KURUMU ESMEKAYA BELEDIYE BASKANLIGI
SINIFI Teknik Hizmetler

UNVANI Tekniker

BiRIMiI Yazi isleri Midirlugi

BAGLI OLDUGU UNVAN Esmekaya Belediye Baskanhgi

is/Gorev Kisa Tanimi:

Bilgi islem Biriminin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler cercevesinde sorumlu
oldugu isleri sevk ve idare etmek. Bilgi islem Biriminin is ve islemlerini, kurumun amag ve hedefleri
dogrultusunda ekonomik, kalite, etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon
ve is planlamasi yapmak, uygulamalari denetlemek.
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Kurumun donanim ve sistem altyapisina yonelik ihtiya¢ analizlerini yaparak,
projelendirme talebini ilgili birime bildirmek ve takibini yapmak.

Fiziksel altyapi ve sistemin glvenlik politikalarini belirlemek ve uygulamak. Bilgi
guvenligi yonetim sistemi cergevesinde, yuritilen is ve islemlere iliskin bilgi
gluvenligi tedbirlerini diger daire mudurleri ile koordineli olarak almak.

Bilgi islem Biriminin gbrev alanina giren bilisim hizmetlerinin kesintisiz olarak
surdurulebilmesi icin gerekli tedbirleri almak.

Kurumsal sistemlerin ve sunucularin Gzerindeki ag, veri tabani, sistem yazilimlari,
uygulama yazilimlari ile diger yedekleme islemlerini yiritmek.

Sunucu ve donanimlarin bakim, onarim is ve islemlerini yliritiilmesini saglamak.

Her tirll siber saldirilara karsi ilgili kurum ve kuruluslar ile is birligi igcinde ¢alismak.
Sistem ve sunucularin Uzerindeki yik ve kapasite analizlerini yaparak
performanslarini izlemek ve gerekli diizenleyici faaliyetleri ylritmek.
www.yerelbilgi.gov.tr ve www.yerelnet.org.tr gibi icisleri bakanhgi denetimlerindeki
sitelere ilgili kayitlari yapmak, sifre almak, bilgi ve resim aktarmak.

Belediyenin her birimine ve personeline e-mail adresleri vermek, e-mail kutularinin
kontrollerini yapmak, virtslerden arinmis mesajlasmayi temin etmek.

Canli yayin ve giivenlik kameralarinin tesis, bakim ve diizenini saglamak.

Personel takip sistemini elektronik ortamda kayit altina almak ve arsivini saglamak.
Bolgemiz vatandaslarina (cretsiz olarak verilen Kablosuz internet ve bilgilendirme
sms mesajlarinin kontrol ve stirekliliginin saglanmasi.

Esmekaya Belediyesi ve Belediye Baskaninin programlarini takip etmek,
Programlarin fotograf cekimlerini yapmak ve haber portallarina servis etmek ve
arsivlemek,

Esmekaya Belediyesinin calismalariyla ilgili ¢esitli konularda makaleler, réportaj ve
bilgi notlari hazirlayarak basinda yer almasini saglamak,

Esmekaya Belediyesinin ¢alismalarini haber haline getirip, dizenli bir sekilde yazil ve
gorsel basin kuruluslarina ileterek tanitimini yapmak,

Basinda Esmekaya Belediyesi ile ilgili ¢itkan basindaki haberleri takip ederek gerekli
bilgileri Gst kademelere iletip gerekirse diizenlenmesini saglamak,

Esmekaya Belediyesine dis birimlerden (gazete, dergi, televizyon kuruluslarindan,
radyo programlarindan, internet sitelerinden) talep edilen program, haber, randevu,
sunum, reklam, tanitim isleri ile ilgilenmek,



http://www.yerelbilgi.gov.tr/
http://www.yerelnet.org.tr/
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Esmekaya Belediyesinin resmi internet sitesini takip etmek ve glincellemek,

Belediye ve Belediye Bagkaninin haber ve duyurularini sosyal medya ile
duyurulmasini saglamak,

Belediyemizi tanitici dergi, brosiir, katalog, kitapgik v.b. tanitici materyallerin
hazirlanmasi,

Sempozyum, fuar, sergi v.b. organizasyonlarin hazirliklarinin yapilmasi,

Belediye ile diger yazili ve gorsel medya ile iletisim halinde olmak.

Bagkanlik makamindan ve Ustlerinden aldigi gorevleri yerine getirmek




