Bilgi Islem Daire Baskanhgi
I¢c Kontrol Standartlar:
2021




T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Bilgi Islem Daire Baskanhg:
I¢ Kontrol Standartlar

L GIRIS ..ottt 6
2 ETIK DEGERLER ve DURUSTLUK .............ccccocvevvveieeereeeeieseerevssessensenieesen e 7
3 KAMU GOREVLILERI ETIK SOZLESMESI ............ccocooocooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeresee e 8
4 MISYON, VIZYON, ORGANIZASYON YAPISI ve GOREVLER ..............cccocoen... 9
4.1 VLS Y/0] o ST SUPS SRR 9
B2 VIZYON ..o b bbb bbbt 9
4.3  Organizasyon SeMAlarL.............ccccoiiiiiiiiiiiiiie e 0
4.4  Birim Gorev Tanimi Ve Dagilimlar...............cccooiiiiiiiiiiicn, 15
45  Personel Gorev Tanimi Ve Dagilimlart..............ccoooooiiiiice 24
451 Veli CAPALL ....ooiiiee et 24
452 ZeKai KUNAR.......c.coevieeieieetecee ettt 25
453  Ibrahim CAKIR ......cooeviircecteteieeeeete et es st es et s s sesss s as st sesennensesns 27
454 Umit Yasar UYAR ...cooiiiceecceeee ettt ettt 30
455 MUFBEKACAL ..o ee s s e en e 32
456 Sahin BICEN ..ottt ettt en st 34
4.5.7  Orhan TOSUN....ociiiiieieie ettt sttt 36
458 Emre KARAKIS ..ottt st 38
4.5.9 Burak DEMIR ......ccooiiiiiiiiicieicsiss ettt 40
4510 FatMa ALTINSOQOY ...ttt snee s 42
4511  Kadir SUMER ......cocooiiieicieeee ettt 43
4512 Orhan BALCH ..ottt 45
4.5.13  HaKan ORCAN .....ooiioiiieeeie et sreenaeeneesneeeeaneenneas 47
4.5.14  Cihan YALCGIN ..ot 48
4.5.15  MUrat TURAN ...t 50
4516  Kerim KARABAS. ...t 53
4517  Hiiseyin CETINKAYA ....cccoiiiiiiieiiicieeetstete e 55
4518  Sait KOKSAL ..ocoovoiiieieeeeee ettt ettt se e 57



T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Bilgi Islem Daire Baskanhg:
I¢ Kontrol Standartlar

4519  Omer FAruk SAGBAS ... ccceeeee e 59
4520  Merve GUNES ...cooiiicceceec ettt s st as st en e 62
A R €T 153 21 () 21\ OO 64
4522  Hayati AKGUN ......oooiiiiiieiieecce et 66
4523  Mehmet EMin UNAL .......ooooiieeeeeoeeeeeee ettt et et ee e ee et ete e e s e enanenas 68
4524 TOIANIM AK ..ooovoceieeiceeceeee et ss ettt 70
4525  Ziya SEIMaN BAYSAN .......ccoiiiiiiiieieeeiesie s 72
4526  HALCE AN ...oiveceieeeceeeeeee et es ettt ss et 73
4.5.27  Serafettin ATIMACA ..ottt 75
4528  EFAY KAT oot s sttt 77
4529  Fatma OZKAN ...ooooeeeeeeeeeee oottt ettt et et ettt ee et e et et et e et eneeer e e eearees 80
4530  Fatih KARAGUL .....cooveviiiceeeeeeee ettt 81
4531  Fatih Kiirsat GUNDUZ ......c.ccoviviiiecieeee ettt 83
4532 Remzi Dinger OZTURK .....cccoeveviveieieieeee ettt 85
4533  Veysel ERDEMUC ........cccoooiiiiiiiiieiiiiecee et 87
4534  Fatih TURKMEN .......cccooiiiiiiiiieieeieeeecee et es st 90
4535  Fatma GUISAh TAN .....oiiiiiiiiie et 92
4536  HUSEYIN GUZEL ....coooouiviviviiiiceetee ettt 94
4537  SelgUk DOGAN......c.oiieeiieeeiciisesieseses e sesesses st ese s s s s 96

4.6 Biitiin Personelin Ortak Gorev Ve SorumluluKlar:..............cccccoovvvvvninvnnnnnnnnnnns 98
4.7 HASSAS GOTEVIE ........uvuiiiiiiiiiiiiiiiiriiir bbb e bararabarasasarasssssasannnes 87

5  PERSONELIN YETERLILIGI VE PERFORMANSI ..............c.cccocevvvveereesrerrrnrnns 95
6 YETKIDEVRI ...........cooooooooeeeeeeeeoeeeeeee et 96
7 PLANLAMA VE PROGRAMLAMA HIZMETLERI....................ccoevcovvvrieeerrrrninns 97
8 RISKLERIN BELIRLENMESI ve DEGERLENDIRILMESI ...................cccccocouue..... 98
9 KONTROL STRATEJILERI ve YONTEMLERI ................cccococvveveeeeiesireeierninnn, 99
10 JS AKIS SEMALARL.................o.oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et ee et 100
10.1 Bilgi Edinme ISlemleri ................cccocooviiuiiiiiieiiiceecceece s 100
10.2  AciK Thale ISIemIeri...........cccvvvieieeeceeecee e 101



T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Bilgi Islem Daire Baskanhg:
I¢ Kontrol Standartlar

Dogrudan Temin ISIEmIEri ...............c.cooovviiiiiiireiieec e 102
DMO Satin Alma ISIemleri..............cc.oooviiuiiiiiiiieeee e 102
Gecici Gorev YOIIuK ISIEMICTi............c.ocoveeieiiiiiceeeeceeeeeeeee et 103
Tasmir Kayit ISIEmIEri..............c.cccoooviviiieeiieieeeeesece e 103
Yazihm Projesi Baslama Islemleri...............c..cccooooviicvnieiceicece e, 104
Devam Eden Yazilim Islemlerinde Bakim ve Giincelleme islemleri............... 105
Web Sayfasi Giincelleme Islemleri .................cccoocoveieviieiiieiniee e, 106
Kurumsal Web Sayfasi islemleri ................ccccccoooevivrieiiisieiiecse e, 107
Kablolu Ag alt Yapi Cahsmasi Islemleri................cccoovovvovinveieinccssecnnn, 108
Kablosuz Ag Alt Yapr Calisma Islemleri ..............cccoovovvevvivciniincesecenn, 109
Giivenli Erisimin Saglanmasi...............ccccooiiiiii s 110
Veri Tabani Talep Islemleri .................cccooooveieiiieieceeeeeeeee e 111
Veri Taban1 Bakim ve Performans Islemleri..............c.cccccooovieeeceeeen, 112
Veri Tabani Yedeklenmesi ISlemleri ...............cccocoovveiieeeeeeeeee e, 113
Sunucu Kurulumu TSlemleri...............ccocovovvviieireisieeeeeeseeee s 114
Sunucu Konfigiirasyon Islemleri ...............cc..cccooovvoiiiiiiiercceieeceee, 114
Sunucu Yedekleme ISlemleri...............cccocovviviivereirieseceeeee s 115
Depolama Sistem Yonetimi Islemleri ................cco.ccovvviceieioieeeceeeecne, 116
Sanallastirma Ortaminin Kurulumu ve Yonetimi Islemleri........................ 117
Log Alma ve Yonetimi Islemleri.............c..cccocooeevreiieveceieece e, 118
Ar1zall Cihazin OnarimlI............cccooiiiiiiii 119
Hurda Komisyonlarina Katihm Islemleri..................cccocoovoevvieiciniiiecinnnnnn, 120
Kalite Yonetimi Calismalari..................ccooo i 121
Yeni Dokiiman Hazirlama Is AKISI.............c.cocoooviviiiieeceeeccee e 122
Dokiiman Revizyonu I§ AKISI.............cccooovviviiiieeieeceeeeseeeee e 124
Dokiiman Iptali 15 AKISI.............cccoovoveiieeeeecee e 125
Egitim Plant I§ AKISI ..........c.ccooovviviieiiceecceeeee e 126
Bakim Onarim I§ AKISI............cccoooiviviiieiececee et 127
E-P0osta Grubu I§ AKISI............ccoovviviiiiiieeeeceeee s 128



T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Bilgi Islem Daire Baskanhg:
I¢ Kontrol Standartlar

10.32  Diizeltici Ve Iyilestirici Faaliyet Is AKISI..............ccooeviveiivinieieirceee 129
10.33  TathiKat I§ AKISi........cocoooveviiieiieee e 131
11 GOREVLER AYRILIGH....................c.ccocovveeeeeeesrsesereiseereeisessssssenses s 132
12 HIVERARSIK KONTROLLER ................ccccooooeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeree e 133

13 BIRIM FAALIYET ALANLARI ILE ILGILI HIZMETLERIN BELIRLENMESI .134

14  FAALIYETLERIN SUREKLILIGI..................ccoccvovvvvvieeeeeseeesesreeeeeeereeeeseanen, 135
15 IMZA — PARAF DUZEN BILGILERI .................cccocooovveeeierseeeererseeesiennnnan, 137
16 BILGI SISTEMLERININ KONTROLLERI .................ccccocovevveveseeseeseresrersrnsnns 138
17 BILGIVEILETISIM ..............ocooooooeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 139
18 RAPORLAMA ..ottt sttt sttt an st n et 140
19 ARSIVLEME VE DOSYALAMA HIZMETLERI ..................cccccccooevivvevvveesiernenn. 140
20 HATA USULSUZLUK VE YOLSUZLUKLARIN BILDIRILMESI .......................... 141
21 TZLEME STANDARTLARI ................cocooevooeseeeseseeeeeeeeseenssseesses s s 142

21.1 ¢ Kontroliin Degerlendirilmesi ...............c..ccccovoveiivmericeisiceeeeeseee e 142

212 TEDENEHIM ...ttt 143



T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Bilgi Islem Daire Baskanhg:
I¢ Kontrol Standartlar

Universitemiz Bilgi Islem Daire Baskanligi, 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol standartlari tebligi uyarinca i¢ kontrol standartlarinin
hazirlanmasi ¢alismalarina baglamasindan itibaren, ¢alismalara katki vermek ve birimimize ait
standartlar1 olusturmak iizere Tablo 1. de yer verilen komisyonunun olusturulmasi ile slirecimiz

baslamistir.

Tablo 1. I¢ Kontrol Standartlar hazirlama komisyonu.

Birim I¢ Kontrol Standartlar1 Hazirlama Komisyonu

Komisyon Bagkani Dr. Ogr. Uyesi Veli CAPALI
Komisyon Uyesi Ogr. Gor. Gozde BICEN
Komisyon Uyesi Sub. Md. Zekai KUNAR
Komisyon Uyesi Siir. Is¢c. Merve GUNES

Daire Bagkanligimiz, i¢ kontrol sisteminin kamu i¢ kontrol standartlarina uyumunu saglamak
iizere yapilmasi gereken caligmalara iliskin asagida yer alan evrelerdeki her bir adim ig¢in

gerekli ¢aligmalari yerine getirmistir.

. Daire Bagkanligi durum analizi

. Daire Bagkanlig1 organizasyon yapisinin kurulmasi ve organizasyon semasinin
olusturulmasi

. Daire Bagkanlig1 birim gdrev tanimlarinin olusturulmasi

o Daire Bagkanlig1 personel gorev tanimlarinin olusturulmasi

. Daire Baskanlig faaliyetlerine yonelik is akis semalarinin olusturulmasi

o Daire Bagkanligi i¢ kontrol standartlarinin yayginlastirilmasinin saglanmasi
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2 ETIiK DEGERLER ve DURUSTLUK

5176 sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik
Yapilmas1 Hakkinda Kanunun 3 ve 7 nci maddelerine dayanilarak hazirlanip 13.04.2005 tarihli
ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Kamu Gorevlileri Etik Davranis
flkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelikle; “kamuda etik Kiiltiiriini
yerlestirmek, kamu gorevlilerinin gorevlerini yiriitiirken uymalart gereken etik davranis
ilkelerini belirlemek, bu ilkelere uygun davranis gostermeleri agisindan onlara yardimei olmak
ve gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar
veren ve toplumda giivensizlik yaratan durumlari ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine
halkin giivenini artirmak, toplumu kamu goérevlilerinden beklemeye hakki oldugu davranislar
konusunda bilgilendirmek ve Kurula basvuru usul ve esaslarini” diizenlemistir.

Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligin 23 tincii maddesi geregince Bagkanligimiz personeline Kamu Garevlileri Etik
Sozlesmesi imzalattirilarak 6zliik dosyalarma konulmustur. Kamu gorevlileri, gorevlerini
yiiriitiirken ekte yer alan yonetmelikte belirtilen etik davranis ilke ve degerlere bagli olarak
gorev yapmak ve hizmet sunmakla ve imzalamis olduklari etik soézlesmesine uymakla

yikimlidiirler.

Standart: 1. Etik Degerler ve Diiriistliik

Personel davraniglarini belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

1.1. I¢ kontrol sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve
desteklenmelidir.

1.2. Idarenin yoneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele drnek olmalidirlar.
1.3. Etik kurallar bilinmeli ve tim faaliyetlerde bu kurallara uyulmalidir.

1.4. Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.

1.5. idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davranilmalidir.

1.6. Idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir.
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KAMU GOREVLILERI ETIiK SOZLESMESI

Kamu hizmetinin her tiirlii 6zel ¢ikarin iizerinde oldugu ve kamu gorevlisinin halkin

hizmetinde bulundugu biling ve anlayisiyla;

Halkin giinliik yasamin1 kolaylastirmak, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bigimde
karsilamak, hizmet kalitesini yilikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak igin
caligmayi,

Gorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katilimcilik, diiriistliik, hesap verebilirlik,
kamu yararin1 gozetme ve hukukun tistlinliigii ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,
Dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, 1k, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayrimi
yapmadan, firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan vermeden
tarafsizlik i¢erisinde hizmet gereklerine uygun davranmayi,

Gorevimi, gorevle iligkisi bulunan higbir gergek veya tiizel kisiden hediye almadan,
maddi ve manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar saglamadan, herhangi bir
0zel menfaat beklentisi i¢cinde olmadan yerine getirmeyi,

Kamu mallart ve kaynaklarim1i kamusal amaglar ve hizmet gerekleri diginda
kullanmamay1 ve kullandirmamay1, bu mal ve kaynaklari israf etmemeyi,

Kisilerin dilekge, bilgi edinme, sikdyet ve dava agma haklarina saygili davranmayz,
hizmetten yararlananlara, calisma arkadaslarima ve diger muhataplarima kars: ilgili,
nazik, 6l¢iilii ve saygili hareket etmeyi,

Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik davranig

ilke ve degerlerine bagli olarak gorev yapmayi ve hizmet sunmay taahhiit ederim.

Ad1 Soyadi
Unvam
Sicil No

Imza
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4 MISYON, VIZYON, ORGANIZASYON YAPISI ve GOREVLER

4.1 Misyon
Teknolojik gelisimleri yakindan takip edip, mevcut sistemimizi gelistirerek iyilestirmek,

akademik personelimizin ve dgrencilerimizin egitim, aragtirma, proje vb. ¢alismalarina katki
saglamak, 6grencilerimizin daha kaliteli egitim alabilmeleri ve ihtiya¢ duyduklari bilgilere daha
hizli ulasabilmeleri i¢in bilgi teknolojilerine ulasimlarini kolaylastirmak ile birlikte idari
personelimizin islerini hizlandiracak gerekli yapiyr kurmak ve uygulama programlariyla
destekleyip yapilan islemlerin daha hizli, etkin ve saglikli yiiriitiilebilmesi, dogrulugunun
kontrol edilebilmesi miimkiin bir yapiya kavugmasini saglamak ve iiniversitemizin ihtiyag

duyacag diger bilgi islem hizmetlerini yerine getirmektir.

4.2 Vizyon
Global kapsamda gelisen bilisim teknolojilerini takip eden, bu teknolojiler dogrultusunda

iiniversitedeki bilgi kaynaklarmin biitiinlesik bir yapida oldugu, kesintisiz bir hizmet aginin
sunuldugu ve bilisim sistemlerinin profesyonel anlamda yonetilip gilincellendigi, kurumsal,

daima giiven duyulan ve danisilan bir kurum olmaktir.
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4.3 Organizasyon Semalari

Bilgi islem Daire Baskanhg

Bilgi Islem Dairesi Sube
Mindirliigi

Kalite Y énetimn Birimi

Siber Olavlara hdiidahale
Elkibi

Idan wve Malh Hizmetler
Birimi

Sistem ve AF Y onetini
Birimi

wre Hizmetleri Birimi

hiohil Talorma Destelk MMasaz

Tagmir Kayirt Keomtrol Yetlalisi Web Gelistirmne Talomm

Fardmmcy Hizmetler
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Siber Olaylara Miidahale

Ekibi (SOME)

Opr. Gor. Kadir SUMER

—  Miih. Murat EACAT,

| Bil. Per. Sahin BICEN

| Siir. Is¢. Hiiseyin GUZEL

Kalite Yinetim Birimi

Ogr. Gor. Gozde BIGEM

L Sb\Id Zekai KONAR
— l‘jél' Gor. Fatmia AT TINSOY
L Sir. Isp. Merve GUNES

| Sir Isc. Hakan ORCAN

'— Bil [ght Ibrahim CAKIR

11
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Tdari ve Mali Hizmetler

Birimi

Sb.Miid. Zekai KUNAR

Tdari Hizmetler Biligim Destel: Birmi Yardme: Hizmetler
Bilg. L5lt Tbrahim Bilg Islt Unmit Vagar
CAKIR UYAR

L Sir Igp. Hatice AN

Destek Hizmetleri Birimi

Eil I3l Tbrahim CAKIR

Biligimn Destek: Birmmi Yardmic: Hizmetler

—— Telm Fatih KARAGUL — Sir. Isq. Ziya BAYSAN " — Sir. Isg. Fatma OZKAN

—  Siir. Ig. Hayati AKGUN

L Sir Igg. Cihan YALGIN

12
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Yanlm ve Web Gelistirme
Birimi

Bil Pers. Veysel ERDEMCT

Wb Geligtirme Talonu

Geligtinici Miohil Takum Wieh Gelistinme Talom
Takum
Or. Cir. Bekir Eray KATI Eil Pers. §ahin BICEN Eil Pers. Burak DENMIR.
Offr. Cir. Fatih Kiirsad GUNDUZ EBrog. Selul DOGAN | O Gir Fama
AT TINSOY

| O Gior. Enre EARAETS

- Bil Pers, Fatih TUREMEN

| Bl Pess, Veysel ERDEMCT

13
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Sistem ve Ag Yonetimi Birimi

Ofr. Gar. Kadir SUMER

Aj Hizmetleri Takam Sistem Hizmetleri Takum
Otr. Gér. Kadir SOMER Siir. Ig;. Murat TURAN

Ozr. Gar. Gozde BIGEN | Tekmiker Tbrahim AK
| Siir. Isg. Orhan BALCI | Sir Isc. Kerim KARABAS
L Siir Isc. Hakan ORCAN | Siir Izp Sait KOKSAL

| Sir, Is;. Omer Faruk
SAGBAS

— Siir. fsg. Merve GUNES
—  Sir. Isc. Mehmet Emin UNAL

Sir. Isc. Hilseyin
CETINKATA

—  Sir. Igg. Hiiseyin GOZEL
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4.4  Birim Gorev Tanim1 Ve Dagilimlar:

Daire
Baskani
(Harcama
Yetkilisi)

Bilgi Islem

Dairesi Sube

Miidiiri

Alt

Birimler

Gorevleri

« Universitemiz ag alt yapisin1 saglikli olarak isletmek, gelistirmek ve her tiirlii
tehlikeden korunmus bi¢gimde diizenleyerek hizmete sunmak,

« Akademik ve Idari islemlerde yazilimlar ile teknolojik aygitlardan
kullanicilart olabildigince faydalandirmak,

« Bilgisayarlarin ve diger birimlerinin kurulumlarii yapmak ve saglikli bir
sekilde ¢alismalarini temin etmek,

« Universitemiz &grenci ve personelinin dis diinyaya acilimi anlaminda; web
sayfalari, tasarimlar1 ve e-posta islemlerini saglikli ve kesintisiz ytiriitmek,

o Tiim birimlere gerekli oldugunda teknik destek saglamak,

« Universitedeki idari ve akademik isleyisine destek saglamak,

o Yerleskelerimizdeki her tiirli bilisim hizmetlerinin aktif halde islemesini
saglamak, proje ve uygulamalar gerceklestirmek,

e Yerli ve yabanci kaynaklardan giincel teknolojileri takip etmek ve

uygulanabilirligini arastirmaktir.

« Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin etkin ve uyumlu bir bi¢imde
caligmasini saglamak

» Modern bilisim imkanlarinin iiniversite genelinde etkin, verimli ve yaygin
olarak kullanilabilmesi i¢in destek olmak ve ilgili is siireclerini takip etmek

« Satin alma veya muayene kabul komisyonlarina gorevli vermek, gorev almak

« Bilgi Islem Sube Miidiirliigii’ndeki evraklarm dosyalama ve arsivleme islerini
yaptirmak.

« Birim personelinin izin planlamasin1 yapmak

« Idari birimlere ait is ve islemlerin gelen is taleplerinin degerlendirilmesini
yapmalk, isin yiiritiilmesi i¢in takip ve cevap vermek

« Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Bilgi
Islem Daire Baskanina bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunmak

» Yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasii saglamak ve Daire Bagskaninca

verilen diger gorevleri yapmak.

15
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« SOME biriminin yonetimini saglayarak gerekli olan sistem test ve denetimini

yapmak.
Siber «iz kayit analizi yaparak gerektifinde olay miidahale yOnetim ve
Olaylara koordinasyonunu saglamak.

WLGELEICE < Kurum biinyesinde siber giivenlik farkindaligi saglamak.

Ekibi « Kuruma ait bilisim olanaklar1 kapsaminda siber giivenlige iliskin belirlenen
(SOME) politikalara uygun sekilde faaliyet gostermek
« Ihtiya¢ durumunda yetkili makamlarla iletisime gegmek, kayit vb. veriyi

yetkili makamlara aktarmak ve miidahalenin yapilmasina yardimci olmak.

« Daire Bagkanliginda calisan birimlerin ilgili faaliyetlerini koordine eder.

« ISO Standartlarin1 takip ederek, Kalite Yonetim Sisteminin yapilanmasini
saglamak

o Ilgili birimler ile dokiiman hazirlamak, revizyon yapmak, yayinlamak,
kaydetmek ve dagitim yapmak

« Kalite i¢ denetim planini hazirlamak ve denetimlerin yapilmasini saglamak,

Kalit « Kalite sorumlularinin ve i¢ denetgilerin egitim almalarini saglamak,
allte

: « Siire¢ sorumlulart ve ¢alisanlara Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitim

YoOnetim . o .

e verilmesini temin etmek,

Blrlml . . . . . . .

» Yonetim Gozden Gegirme toplantist icin girdileri hazirlamak, toplantinin
yapilmasi, alinan kararlarin yazilmasi ve birimlere dagitimini yapmak,

« Kalite hedeflerinin belirlenmesini ve hedef bazli performans olgiimlerinin
yapilmasini saglamak,

« Siireglerin performanslariin dlgiilmesi ile ilgili gerekli caligmalar1 yapmak.

« Diizenleyici ve onleyici faaliyet belgelerini olusturmak,

« Birimler ile beraber risk analizlerini hazirlamak,

« Giincel is takibinin yapilmast ve calisma takviminin akisini

saglamak.
Idari ve Mali . « Daire Bagkanligina ait resmi yazigsmalar1 yapmak
Hizmetler -Idarl « Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS)
Birimi Zmetier tizerinden kayitlarini tutmak ve takip etmek

« Gelen ve giden evraklarin dosyalanmasini ve dagitimint EBYS

tizerinden yapmak
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« Daire Bagkanliginda gorevlendirilen personellerin = 6zliik
dosyalarini arsivlemek

« Personel Bilgi Sistemi (PBS) iizerinden personel bilgilerinin
takibini yapmak

« HITAP iizerinden islemlerin yerine getirilmesi.

« Stirekli is¢i puantaj islemlerinin yerine getirilmesi

« Daire baskanliginda gorevlendirilen personellerin izin takibini
yapmak

« Kurum i¢i ve Kurum disindan gelen yazilara cevap vermek

« Gereken resmi evraklarin elektronik ortama aktarilmasini
saglamak

« Gelen ve Giden Gizli evraklarin defterlerini tutmak, gizli
kasesiyle kaselenip gonderilmesini saglamak

 Dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak

« KAYSIS ile ilgili islemleri yerine getirmek.

« Giincel is takibinin yapilmast ve calisma takviminin akisini
saglamak.

» Tahakkuka baglanan hizmet islerinin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilmesi ve 6demenin saglanmasini yapmak

« Dogrudan Temin ile satin alinacak mal ve hizmetler igin teklif
alinmasi, uygun teklife gore mal ve hizmetin satin alinarak fatura
kestirilmesi ve 6demenin yapilmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilmesini saglamak

« Kadromuzda bulunan personelin yolluk islemlerinin yapilmasi ve
O0demenin kisilere yapilmasi icin gerekli belgeleri Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesini saglamak.

« Bagkanligimizda gorev yapan personelin maas islemlerinin
yerine getirilmesi

« Bagkanligimizda gorev yapan personelin SGK islemlerinin
yerine getirilmesi

« Devlet Malzeme Ofisi lizerinden satin alinacak mal ve

malzemelerin kredi agilmasi, teslimatin yapilmasindan sonra
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O0deme emri ile kredinin kapanmasi ile ilgili evrak islemlerini

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesini saglamak

o Giincel is takibinin yapilmast ve calisma takviminin akisini
saglamak.

« Harcama birimince edinilen tasimirlardan muayene ve kabulii
yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek

» Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar: kontrol
ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek. (Ancak, ozellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemelerinin kullanima verilmesinde kesin kabul sarti
aranmaz.)

« Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara
Taginir iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek yonetim hesap cetvellerini
Kayit ve konsolide gorevlisine gondermek
GOl B« Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlart

plbAnEEE  ilgililere teslim etmek

o Tagmirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak

» Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana
gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek

o« Ambar saymmin1 ve stok Kkontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar harcama yetkilisine bildirmek.

« Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklar1 yerde
kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak

» Malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

« Kayitlari tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve

harcama yetkilisine sunmak.
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« Tlgili oldugu ambarlarmn kanun ve ydnetmeliklere uygun diizenini
saglamak

» Demirbag diigiimii i¢in gerekli gorevleri yerine getirmek

o Giincel is takibinin yapilmast ve calisma takviminin akisini
saglamak.

« Universitenin ihtiyac1 olan yazilimlari belirlemek

« Tespit edilen yazilim ihtiyaclar1 ve Bilgi Islem Daire Baskani
tarafindan kendisine verilen yazilim projelerinin; yazilmasinin,
diizeltilmesinin ve giincellemelerinin analizi, veri tabani
tasarimlari ile yazilim kodlamalarini yapmak

e Yazilimlarin  saglanabilmesi i¢in kullanicilarla, yazilim
calisanlariyla ve bolim yetkilileriyle bilgi paylasimlarinda
bulunmak.

« Yazilim i¢in gerekli olan sistem ihtiyaglarini belirlemek

« Belirlenen yazilim ve sistem ihtiyaglarinin dokiimante olmasini
saglamak

« Satin alinan yazilimlar1 inceleyerek gerekli denetimleri yaparak
raporlar1 lretmek, mevcut yazilimlar ile entegrasyonlar
saglamak

e Yazilimlarim hizli ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda
tedbirlerin alinmasini saglamak

o Altyap1 ve sunucularin iyilestirilmesi hususunda raporlar vermek

o Gerekli egitimlere katilarak, arsivde toplamak, iiniversite i¢inde
kullanilan uygulamalar arasindaki veri aktariminin sorunsuz,
giivenli ve standartlara bagli olmasi i¢in gerekli diizenlemeleri
hazirlanarak uygulamaya gecirilmesini saglamak

« Projelerde gorev alan birimlerdeki koordinatorlerden diizenli
olarak is stireci ile ilgili rapor almak

« Projelerde karsilagilan durumlarla 1ilgili yetkililerle durum

degerlendirmesi yapmak
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« Yazilim i¢in ihtiya¢ duyulan veri tabani ve mimari tasarimlari
belirlemek, tasarimla ilgili dokiimanlar1 hazirlamak ve planlanan
tasarimlarin gergeklesmesini saglamak

 Yazilimlar i¢in gerekli teknik donanimlarin hazirlanmasini ilgili
birimden talep etmek

o Yiirilittiigli yazilimlar1 ve yazilim projelerini test etmek,
optimizasyonunu saglamak

« Yazilimlar i¢in gerekli egitim dokiimanlarini hazirlanmak

 Yazilimlar i¢in gerekli hizmet i¢i egitimi vermek

« Egitim gerektiginde; egitim i¢in gerekli bilgilendirmeyi yapmak
ve talep etmek.

« Ortak yiiriitilen projelerde proje ¢alismasini ortak caligma

sunucusuna gondermek, paylagsmak ve ekip ¢alismasi yapmak.

« Giincel is takibinin yapilmast ve calisma takviminin akisini
saglamak.

« Yapilmasi planlanan web sayfalar ile ilgili sistem ihtiyaclarinm
belirlemek akis semasi, analiz ve tasarim dokiimanlarini
hazirlamak

» Web sayfalariyla ilgili kullanic1 ihtiyaglarini anlamak igin siireg
sahipleriyle, kullanicilarla, bolim yetkilileriyle konusmak ve
birlikte calismak, mevcut siirecleri incelemek

« Web sayfalart i¢in gerekli kodlari yazmak veya diizeltmek,
Ihtiyag duyulan tasarimlari gergeklestirmek

« Talepler ve mevzuat dogrultusunda giincellemeler yapmak

« Ortak yiiriitilen projelerde proje c¢alismasini ortak caligma
sunucusuna gondermek, paylagsmak ve ekip caligmasi yapmak

« Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yaptig1 caligmalar ve faaliyetler
konusunda bilgi vermek ve ortaya ¢ikan sorunlarit yoneticisine
rapor etmek.

» Yonetilen sistemler, projeler ve altyapr iizerindeki bilgilerin

gizliligini ve giivenligini saglamak
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« Web sayfalar1 ve yazilim projeleri i¢in gerekli gorsel tasarimlari
ve bunlar ile ilgili kodlamalar1 yerine getirmek

« Egitim gerektiginde; egitim i¢in gerekli bilgilendirmeyi yapmak
ve talep etmek.

« DNS (Alan ad1 ) yonetimini yapmak.

« E-posta alt yap1 hizmetlerini saglamak

« Firewall politikalariin belirlenmesini ve yonetimini yapmak

« E-posta listelerinin olusturulmasini saglamak

« Atak tespit ve dnleme sistemlerinin yonetimini yapmak.

« Sistem sunucularinin ve servislerinin ydnetimi, giincellenmesi,
giivenligi ve yedeklenmesi hizmetlerinin tiimiinii eksiksiz ve
zamaninda yerine getirmek.

o Kullanicilar i¢in hizmet 1i¢i egitim vermek ve ilgili
dokiimantasyonlar1 hazirlamak

« Egitim gerektiginde; egitim i¢in gerekli bilgilendirmeyi yapmak
ve talep etmek.

o Kampiis ag altyapisinin  fiziksel kurulumunun saglanmasi,
isletilmesi, dilizenlenmesi ve bakimimin yapilmas: ile ilgili
caligmalar yapmak.

« Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlemek, yeni servisler
ilave edilebilmesi icin gereken sistem altyapisini tasarlamak,
gelistirmek ve entegrasyonunun yiiriitmek.

« Merkezi ag yonetimin saglikli uygulanabilmesi i¢in gerekli
donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif
cihazlarin yazilim versiyonlarinin tespiti ve giincellemesini
saglamak.

o Internet kullanim  trafi§inin merkezi sistemde siirekli
gozlemlenmesi, hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif
cihazlarin performans takibi ile problemli noktalara operasyon
yapilarak dinamikligi saglamak.

« Universite iginde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve

ag baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda
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miidahale edilmesi ve sorunlarin ¢éziimiine yardimeci olunmasi
ile ilgili diizenlemeler yapmak.

« Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet
erisiminin saglanmasini, sanal aglar olusturularak internet
trafiginin optimize edilmesini saglamak.

« IP adreslerinin organizasyonu yapmak.

» Ag giivenligini saglamak.

« Kampiis Ag topolojisinin ¢ikartilmasini saglamak.

« Yeni teknolojileri takip ederek mevcut altyapiya yenilikler
ekleme konusunda aragtirmalar yapilmasini saglamak.

o Kullanicilar i¢in  hizmet 1i¢i egitim vermek ve ilgili
dokiimantasyonlar1 hazirlamak

« Egitim gerektiginde; egitim i¢in gerekli bilgilendirmeyi yapmak
ve talep etmek.

« Kesintisiz ve siirekli hizmet verilmesine yonelik gilivenlik
onlemlerini almak, kenar ve u¢ noktalarin diizenini saglamak.

« Fiber ve bakir kablo sonlandirma ve etiketleme islemlerini yerine

getirme

« Birimlerin teknik hizmet ihtiyacinin karsilanmasini saglamak

« Bilisim cihazlarimin arastirilmasini yapmak

« Bilgisayar parcalar1 ve ¢evre birimlerinin alimi esnasinda fiyat,
kalite arastirmasi yaparak, teknik sartnamenin hazirlanmasi
saglamak

« Akademik birimlerde egitim amacl kullanilan bilisim cihazlarin
bakim, kontrol ve onarimini saglamak

o Teknik servisimize gelmesi gereken PC’lerin istenmesi, yazici
kurulumu, ag, internet, vb. sorunlar igin gerekli hizmetleri
vermek

o Garanti kapsamindaki PC ve donanimlarmin tespit edilen
arizalar1 kullaniciya bilgi verilerek yetkili firmaya gonderilmek

tizere kullaniciya veya birimine teslim edilmesini saglamak
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o Personel ve Ogrencilere yonelik sunulan hizmetler icin teknik

kurulum ve destek vermek.

e Yardim Masasi; c¢agri bazli ylriitilen/yonetilen tiim BT
operasyonlarina/hizmetlerine iliskin ¢cagri alma, agma/kaydetme,
belirli sinirlar dahilinde ¢6ziim getirme, yonlendirme ve izleme
islemlerini gergeklestirmektedir.

e Yardim Masasi, iletilen tiim c¢agrilarin analizinin yapildigi,
destek kapsami i¢indeki problemin c¢ozliimlendigi veya
yonlendirildigi, “tek erisim noktas1” olarak calisan yerdir.

« Universite personelinden gelen g¢agrilar ilk alan/karsilayan ve
¢Oziim icin ilgili destek gruplarina/servis saglayicilara aktarir. Bu
kapsamda agagidaki gorevleri yerine getirir:

o Gelen ¢agriy1 karsilar

o Olay veya istegi kaydetmek

o Olayi/istegi  1ilgili  destek  gruplarina/servis
saglayicilara aktarmak

o Detayl bilgi i¢in ilgili personeli aramak, giincel ve
dogru bilgi vermek ve ¢agrinin durumu hakkinda
bilgilendirmek

o Cagrinin durumunu izlemek

o Cagr ¢oziimlendigi noktada personelden teyit

alarak ¢agriyr sonlandirmak
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4.5 Personel Gorev Tammmi Ve Dagilimlar:

451 Veli CAPALI

Adi Soyadi

Veli CAPALI

Kadro Unvani

Dr. Ogretim Uyesi

Gorevli Oldugu

Birim Daire Baskan V.
Vekalet Sube Miidiirii Zekai KUNAR
Egitim Diizeyi En az Lisans veya Yiiksek Lisans mezunu olmak

1. Daire Baskanliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve
veriamli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

2. Universitenin bilisim planlamasi politikastyla ilgili calismalar yapmak,

3. Daire Bagkanligi'nin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

4. Daire Baskanligi'na ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak,
birimlerin igbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek ve ortaya
c¢ikan sorunlari1 ¢cozmek,

5. Bagli birimlerin verimli sekilde ¢alismasi i¢in projeler iiretmek,

6. Gorev alanma giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat
yetersizligi veya aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma
yaptirarak, alinmasi gereken yasal ve idari tedbirler konusunda Genel
Sekreterlik Makamina tekliflerde bulunmak,

Gorev ve 7. Daire Bagkanligi'na bagli birimlerin ¢alismalarina ait aylik faaliyet
Sorumluluklar: raporlarin diizenlemesini saglamak,

8. Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif
vermek,

9. Daire Bagkanlig1 personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini belirlemek
ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek,

10. Sube Miidiirlerince personele verilen yillik izinleri onaylamak,

11. Daire Baskanligi'nin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek,

12. Amirlerin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve
gorevleri yerine getirmek,

13. Kurum Kalite baskanligini yapmak,

14. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

15. Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi
icin insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli
sekilde kullanilmasini saglamak,

16. Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman

standartlar1 cercevesinde gergeklestirilmesini saglamak {izere, bagl
personeli stirekli ve siireli olarak denetlemek.
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17. Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi
icin, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla
gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

18. Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik
ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin
faaliyetlerini programlamak.

19. Rutin iglerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine
calismak, sonucu Genel Sekretere iletmek.

20. Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan
diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme
ve igbirligi diizenini kurmak, onay i¢in Genel Sekretere dnermek.

21. Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in
gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara
yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

22. Bagh personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek
mesaisini aksatan personele geregini yapmak,

23. Bagli oldugu iist makamlarca verilecek diger benzeri gorevleri

yapmak.
45.2 Zekai KUNAR
Ad1 Soyadi Zekai KUNAR
Kadro Unvam Sube Miidiirii
gﬁ?ﬁ:h Oldugu Idari Hizmetler Birimi — Kalite Yonetim Birimi
Vekalet Bilgisayar Isletmeni Ibrahim CAKIR
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak
1. idari Hizmetler biriminden sorumludur,
2. Bilgi Islem Daire Baskanligi Kurum Kalite Kurulu iiyeligini yiiriitmek
ve konu ile alakali gorevleri yerine getirmek,
3. Daire Baskanliginin Personel ve Yazi Isleri ile ilgili faaliyetlerin
eksiksiz bir sekilde yiriitilmesi ve takip edilmesi,
i s 4, Yg;l Isleri ve Personel Is}eri stireglerini  gergeklestirmek ve ilgili
Sorumluluklart birimlerle koordinasyonu saglamak,

5. Daire Bagkanligina ait resmi yazismalar1 yapmak,

6. Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYYS)
iizerinden kayitlarini tutmak ve takip etmek,

7. Daire Bagkanlhiginda gorevlendirilen personellerin 6zliik dosyalarini
arsivlemek,

8. Personel Bilgi Sistemi (PBS) iizerinden personel bilgilerinin takibini
yapmak
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19

20.

21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

HITAP iizerinden islemlerin yerine getirilmesi,

Stirekli is¢i puantaj islemlerinin yerine getirilmesi,

Daire bagskanliginda gorevlendirilen personellerin izin takibini yapmak,
Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerinden kayitlarini tutmak ve takip etmek

Kurum i¢i ve Kurum digindan gelen yazilara cevap vermek,

Gereken resmi evraklarin elektronik ortama aktarilmasini saglamak,
Gelen ve Giden Gizli evraklarin defterlerini tutmak, gizli kasesiyle
kaselenip gonderilmesini saglamak,

Dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak,

KAYSIS ile ilgili islemleri yerine getirmek,

. Calisan personellere ait bilgi degisikliklerinin giincellenmesi i¢in ilgili

birimler ile koordinasyonun saglanmasi,

Kurallara uymayan personelle ilgili, mevzuat cergevesinde disiplin
islemlerinin gerceklestirilmesinde liye olmak,

Gizlilik beyani ve disiplin prosediiriine uygun davranmak.

Kayit kontrol yetkilisi gorevlerini yerine getirmek ve tasinir kayit
yetkilisinin taleplerini harcama yetkilisine bildirmek.
Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanhigin etik kurallarina uymak, 1i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar ig¢in Daire
Baskanina 6neride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,
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34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.

41.

42.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasimi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Bagkanligin isleyisi ile ilgili yasal mevzuat takibi yapmak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur
Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

45.3 Ibrahim CAKIR

Adi Soyadi

Ibrahim CAKIR

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Oldugu
Birim Destek Hizmetleri Birimi ve Mali Hizmetler
Vekalet Bilgisayar Isletmeni Umit YASAR UYAR
Egitim Diizeyi En az lise veya Onlisans mezunu olmak
1. Destek Hizmetleri Birim sorumlusudur.
2. Mali Hizmetler birim personelidir.
Girev ve 3. Bilgi Islem Daire Bagkanligi Kurum Kalite Kurulu iiyeligini yiiriitmek
\A% . . L .
Sorumluluklart ve konu ile alakali gorevleri yerine getirmek,

Her y1l biitge kanunu ile verilen biitceye gore, 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu hiikiimleri uyarinca Baskanligimizin ihtiyaclarinin satin
alinmasi ile bakim ve onarimlarini yaptirmak,

Mali yil biitgesi dahilinde Baskanligimiz birimlerinin ihtiya¢ duydugu
arag-gere¢, makine ve techizat satin alma islemlerini yapmak,
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9.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Satin alma yapilabilecek muhtemel tedarikgileri belirlemek, siparislerini
vermek ve takibini yapmak,

Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Harcama
Yetkilisine gerekli bilgileri saglamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini
saglamak,

Mali konularda her tiirlii yazismalar1 yapmak,

Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini
yapmak,

Baskanligimizin avans ve mutemetligini yonetmek,

3 yillik biitge tertibi olusturulmasi ve Baskanligimizin ihtiyag ve
talepleri dogrultusunda bir sonraki yilin biit¢esini hazirlayarak ilgili
kalemlere dagilimini saglamak ve birim ile ilgili her tiirlii evraki standart
dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak,

KBS iizerinden bordro ve banka listelerini hazirlamak ve banka
listelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

Giyecek yardimindan faydalanacak personelin evraklarini hazirlamak,
Biitceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek biitce
taleplerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonucuna
gore islem yapmak,

Hazine ve Maliye Bakanlifinca yayimnlanan genelgelerin takibini
yapmak,

Baskanligimizda gorev yapan tiim personelin yurt i¢i ve yurt disi
gorevlendirmelerinin tiim mali 6demelerinin hazirlanmasi asamasindan
o0demenin gerceklesmesine kadar evrak kontrolii yapmak ve 6demelerini
saglamak,

Satin almmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yaparak, yazismalar1 hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,
Satin alma ve gorevi ile alakal1 tiim belge ve bilgiyi diizenlemek,
Yapilmasi ve yaptirilmasi diisiiniilen islerin ihale islemleri ile ilgili tiim
stireci yerine getirmek, belge ve bilgileri hazirlamak ve ilgili siireci takip
etmek,

Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gerec, cihaz,
makine ve techizat satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak,
satin alma iglemlerini yerine getirmek,

Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlar ile
ilgili evraklar1 hazirlamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanlhigin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
ilizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini geligtirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin c¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanma Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklar yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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45.4 Umit Yasar UYAR

Adi Soyadi .

Umit Yasar UYAR
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Oldugu
Birim Taginir Kayit ve Kontrol Hizmetleri
Vekalet Bilgisayar Isletmeni Ibrahim CAKIR
Egitim Diizeyi En az lise veya Onlisans mezunu olmak

1. Tasmir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Personelidir.

2. Birime ait depolarin diizen, kontrol ve malzeme giris ¢ikisini
gerceklestirmek

3. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

4. Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek
teslim almak, o6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

5. Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

Gorev ve 6. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere
Sorumluluklar: teslim etmek.

7. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

8. Tasimur kayit yetkilisi gorevlerini yerine getirmek

9. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 taginir kayit kontrol yetkilisine bildirmek.

10. Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasmirlart tagiir kayit
kontrol yetkilisine bildirmek.

11. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol
etmek, sayimlarint yapmak ve yaptirmak.

12. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasimin yapilmasina
yardimci olmak.

13. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunulmak tizere taginir kayit kontrol yetkilisine teslim etmek.
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14

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

. Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarin1 devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
Kullanima verilen Tasmirlarin zimmet yapilmasi, zimmet iade
islemlerini gergeklestirmek.

flgili oldugu ambarlarin kanun ve ydnetmeliklere uygun diizenini
saglamak.

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giiclik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli
yontem, silire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasimi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanma Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklar yerine
getirmek,
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34.

35.

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur
Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

455 Murat KACAL

Ad1 Soyadi Murat KACAL
Kadro Unvam Miihendis
Gorevli Oldugu
Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Birim Amirinin takdirine gore
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak
1. PBS - EBYS Takim Lideridir.
2. Yazilim altyapi, veri tabani ve sunucularinin kurulumu, giincellenmesi
ve yedeklenmesi sorumlulugundadir.
3. Universitenin ihtiyact olan yazilimlarin gelistirilmesi, siirekliliginin
saglanmasi, glincellemelerinin yapilmasi ve takibi,
4. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,
5. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,
6. Satin alman yazilimlar incelemek ve gerekli denetimleri yaparak
raporlar1 tiretmek, mevcut yazilimlar ile entegrasyonlar1 saglamak,
Gorev ve 7. Altyap1 ve sunucularin ilgili birime iyilestirilmesi hususunda raporlar
Sorumluluklar: vermek,
8. Yazilimlarin hizli ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda tedbirlerin
alinmasini saglamak,
9. Belirlenen yazilim ve sistem ihtiyaglarinin dokiimante edilmesini
saglamak,
10. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanma Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,
11. Birimi altindaki personele is vermek, yaptiklart isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
12. Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli

nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi egitim
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13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

ihtiyaglarimi tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi icin girisimlerde
bulunmak, ¢alismalar yapmak,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni yazilim
dilleri 6grenmek, yeni yazilimlar gelistirmek.

Kendisi de dahil olmak {izere, personelinin herhangi bir nedenle,
isyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z
konusu isleri yapacaklarin (vekalet edecek kisiyi) belirlemek ve Daire
Baskanina teklif etmek/bildirmek,

Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
tizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Sorumluluguna verilen birimin ¢alisma programint hazirlamak, birim
amirine sunmak ve uygulamak, birim ¢aligmalarini, Daire Bagkanliginin
hazirlamis oldugu politikalara, calisma plan ve programlarina gore
yonetmek,

Birim personeli arasinda gorev bolimii yaparak, uyum ve is birligi
icinde caligmalarini saglamak ve caligsmalarini izlemek, denetlemek,
Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,
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32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

Daire Baskanligimin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin c¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina o©neride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

456 Sahin BICEN

Ad1 Soyadi Sahin BICEN
Kadro Unvani Bilisim Personeli
Gorevli oy . .
Oldugu Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak
1. Yazilim Gelistirme Hizmetleri Birim personelidir.,
2. Yazihm altyapi, veri tabam1 ve sunucularmin kurulumu,
giincellenmesi ve yedeklenmesi sorumlulugundadr.
3. Universitenin ihtiyaci olan yazilimlarin gelistirilmesi, stirekliliginin
saglanmasi, glincellemelerinin yapilmasi ve takibi,
4. Giincel 1s takibinin yapilmasi ve caligma takviminin akisini
Gorev ve saglamak. e " .
Sorumluluklart 5. Almui yapilacak olan bilisim yazilimlar igin teknik sartname

hazirlayip gergeklestirme gorevlisine bildirerek gelen yazilimin
sartnameye uygunluk kontroliiniin yapilmasi,

6. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,

Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

8. Yazilim gelistirme siirecinde gergeklestirilecek sistemin isleyisini
yazilimi talep eden birim veya kisilerle birlikte ¢alisarak
coziimlemek, veri yapisini ortaya koymak, yazilimi mimarisini ve
veriler arasindaki iligkileri tespit edip tanimlamak,

~
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

Yazilim talep eden birimle birlikte ¢alisarak sistemin tiimiinii ifade
eden analiz dokliimanini hazirlanmasina yardimci olmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina 6neride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Birimi altindaki personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak,
gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi egitim
ihtiyaclarimi tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi igin
girisimlerde bulunmak, ¢alismalar yapmak,

Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle,
isyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin
s0z konusu isleri yapacaklarini (vekalet edecek kisiyi) belirlemek ve
Daire Baskanina teklif etmek/bildirmek,

Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni
yazilim dilleri 6grenmek, yeni yazilimlar gelistirmek,

Yapilan ¢aligmalart inceleyerek sistemin veri yapisini ve isleyisini
anlamak,

Sistemde kullanilan verilerin iligkilerini ortaya koymak,

Yapilan ¢alismalar1 dokiimante etmek,

Farkli veri taban1 yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip
etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida
bulunmak iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,
Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni
bilisim sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak,
rapor veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasin saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kurumsal mobil uygulamalar gelistirmek,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin
her tiirli hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
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Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

31. Kendi gorev alant kapsamindaki her tiirli bilginin her an
kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

32. Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

33. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina 6neride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

34. Daire Baskanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve
gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak,
bilgi paylagimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

35. Kurum Kalite Politikalarina uymak

36. Diizeltici ve oOnleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar
yerine getirmek,

37. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Bagkani ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur,

38. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

45.7 Orhan TOSUN

Adi Soyadi

Orhan TOSUN

Kadro Unvanm

Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu
Birim Yazilim Gelistirme Hizmetler1
Vekalet Ogr. Gér. Serafettin ATMACA
Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak
1. Yazilim Gelistirme Hizmetleri personelidir.
2. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,
) 3. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,
Gorev ve 4. Yazilim gelistirme metodolojisine ve is planlarina uygun olarak
Sorumluluklar: kendisine verilen is paketleri i¢indeki yazilim gelistirme faaliyetlerini
zamaninda ve beklenen nitelikte yerine getirmek,
5. Yazilim gelistirme siirecinde gergeklestirilecek sistemin isleyisini

yazilimi talep eden birim veya kisilerle birlikte ¢alisarak ¢oziimlemek,
veri yapisini ortaya koymak, yazilimin mimarisini ve veriler arasindaki
iliskileri tespit edip tanimlamak,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Yazilim talep eden birimle birlikte ¢alisarak sistemin tiimiinii ifade eden
analiz dokiimanini hazirlamak,

. Analizi yapilan sistemlerin veri tabanini tasarlamak, mevcut veri

tabanin1 yedekleme ve bakimini yapmak, ihtiya¢ dogrultusunda veri
tabanindan veri ¢ekip raporlama islemlerini yapmak,

Gelistirilen uygulamalar icin diger yazilim gelistirme uzmanlarmin
caligmalarini kontrol etmek, kod gézden gegirme islemlerini yapmak,
Projelerde yapilan islemleri Sube Miidiirii ile paylasmak, projelerde
karsilastiklar1 sorun ve zorluklari gerekli paydaslar ile paylasarak
cOziimler olusturmakta yardimci olmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek

Yapilan caligmalar1 inceleyerek sistemin veri yapisini ve isleyisini
anlamak,

Sistemde kullanilan verilerin iligkilerini ortaya koymak,

Yapilan ¢alismalar1 dokiimante etmek,

Farkli veri tabani yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

Piyasadaki yazilim iiriinlerini takip etmek Universite ihtiyaglar
dogrultusunda Oneriler gelistirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanhigin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar ig¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,
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28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasimmi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

45.8 Emre KARAKIS

AdiSoyad Emre KARAKIS

Kadro Unvam Ogretim Gérevlisi

Gorevli Oldugu

Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Ogr. Gor. Bekir Eray KATI
Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak

1. Yazilim Gelistirme Hizmetleri personelidir.

2. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,

3. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

) 4. Yazilim gelistirme metodolojisine ve is planlarina uygun olarak
Gorev ve kendisine verilen is paketleri i¢indeki yazilim gelistirme faaliyetlerini
Sorumluluklari zamaninda ve beklenen nitelikte yerine getirmek,

5. Yazilim gelistirme siirecinde gercgeklestirilecek sistemin igleyisini
yazilimi talep eden birim veya kisilerle birlikte ¢alisarak ¢oziimlemek,
veri yapisini ortaya koymak, yazilimim mimarisini ve veriler arasindaki
iliskileri tespit edip tanimlamak,

6. Yazilim talep eden birimle birlikte ¢alisarak sistemin tiimiinii ifade eden

analiz dokiimanini hazirlamak,
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10.
11.
12.

13.
14.

15

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Analizi yapilan sistemlerin veri tabanini tasarlamak, mevcut veri
tabanim1 yedekleme ve bakimini yapmak, ihtiya¢ dogrultusunda veri
tabanindan veri ¢ekip raporlama islemlerini yapmak,

Gelistirilen uygulamalar i¢in diger yazilim gelistirme uzmanlarmin
caligmalarini kontrol etmek, kod gdzden gecirme islemlerini yapmak,
Projelerde yapilan islemleri Sube Miidiirli ile paylasmak, projelerde
karsilastiklar1 sorun ve zorluklar1 gerekli paydaslar ile paylagarak
¢cOziimler olusturmakta yardimci olmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek

Yapilan calismalar1 inceleyerek sistemin veri yapisini ve isleyisini
anlamak,

Sistemde kullanilan verilerin iligkilerini ortaya koymak,

Yapilan ¢aligsmalar1 dokiimante etmek,

Farkli veri taban1 yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

. Piyasadaki yazilim {iriinlerini takip etmek Universite ihtiyaglari

dogrultusunda Oneriler gelistirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan
islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetigtirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan gii¢liik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve Ozellikli iglemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve gilincel olarak tutulmasmni saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,
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29. Daire Baskanligmin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

30. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

31. Daire Baskanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

32. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

33. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

34. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

35. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.9 Burak DEMIR

Adi1 Soyad: Burak DEMIR

Kadro Unvam Bilisim Personeli

Gorevli Oldugu
Birim Yazilim Gelistirme Birimi / Web Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Ogr. Gor. Fatma ALTINSOY
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak
1. Web Gelistirme hizmetleri Takim lideridir.
2. Web gelistirme hizmetleri igerisinde is takibi ve dagitimindan
sorumludur.
3. Web sayfalarmin trafik analizleri, arama motoru optimizasyonu,
kurumsal sayfalardaki kirik baglantilarin tespiti ve diizenlenmesi,
4. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,
) 5. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,
Gorev ve 6. Yazilim gelistirme metodolojisine ve is planlarina uygun olarak

Sorumluluklari kendisine verilen is paketleri i¢indeki yazilim gelistirme faaliyetlerini
zamaninda ve beklenen nitelikte yerine getirmek,

7. Yazilim gelistirme siirecinde gerceklestirilecek sistemin isleyisini
yazilimi talep eden birim veya kisilerle birlikte ¢alisarak ¢oziimlemek,
veri yapisini ortaya koymak, yazilimim mimarisini ve veriler arasindaki
iliskileri tespit edilmesinde fikir beyan etmek,

8. Yazilim talep eden birimle birlikte ¢calisarak sistemin tiimiinii ifade eden
analiz dokiimanini hazirlamak,

9. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Yapilan c¢alismalart inceleyerek sistemin veri yapisini ve isleyisini
anlamak,

Sistemde kullanilan verilerin iligkilerini ortaya koymak,

Yapilan ¢alismalar1 dokiimante etmek,

Farkli veri tabani yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

Piyasadaki yazilim iiriinlerini takip etmek Universite ihtiyaglari
dogrultusunda 6neriler gelistirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siireg ve Ozellikli islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve gilincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin c¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,
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33.

34.

32. Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklari yerine

getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.10 Fatma ALTINSOY

Adi Soyadi

Fatma ALTINSOY

Kadro Unvam

Ogretim Gérevlisi

Gore\:ll . . Web Gelistirme Hizmetleri — Kalite Yonetim Birimi
Oldugu Birim

Vekalet Bilisim Pers. Burak DEMIR

Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak

1. Web Gelistirme Hizmetleri personelidir.

2. Bilgi Islem Daire Baskanligi Kurum Kalite Kurulu iiyeligini
yiiriitmek ve konu ile alakali gérevleri yerine getirmek,

3. Birim risklerinin takip gorevini yiirtitmek,

4. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,

5. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

6. Yazilim gelistirme metodolojisine ve is planlarina uygun olarak
kendisine verilen is paketleri ic¢indeki yazilim gelistirme
faaliyetlerini zamaninda ve beklenen nitelikte yerine getirmek,

7. Yazilim gelistirme siirecinde gerceklestirilecek sistemin isleyisini
yazilimi talep eden birim veya kisilerle birlikte calisarak
¢oziimlemek, veri yapisini ortaya koymak, yazilimin mimarisini ve
veriler arasindaki iliskileri tespit edilmesinde fikir beyan etmek,

8. Yazilim talep eden birimle birlikte ¢aligarak sistemin tiimiinii ifade

Gorev ve eden analiz dokiimanini hazirlamak,
Sorumluluklar: 9. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek

10. Yapilan ¢alismalar1 inceleyerek sistemin veri yapisini ve isleyisini
anlamak,

11. Sistemde kullanilan verilerin iligkilerini ortaya koymak,

12. Yapilan ¢alismalar1 dokiimante etmek,

13. Farkl1 veri taban1 yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

14. Piyasadaki yazilim diriinlerini takip etmek Universite ihtiyaclari
dogrultusunda o6neriler gelistirmek,

15. Sorumluluk alantyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

16. Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

17. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin glivenligini

saglamak,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip
etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida
bulunmak iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,
Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni
bilisim sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak,
rapor veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina 6neride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak
ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin
her tiirli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,
Subesinde mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alam1 kapsamindaki her tiirli bilginin her an
kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina 6neride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici dnlemleri almak,

Daire Baskanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve
gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak,
bilgi paylagimini, igbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymalk,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklari
yerine getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskan1 ve Ust Yéneticiye kars1 sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.11 Kadir SUMER

Adi Soyadi

Kadir SUMER

Kadro Unvanm

Ogretim Gorevlisi
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Gorevli Oldugu

Birim Sistem ve Ag Yonetimi Birimi — Siber Olaylara Miidahale Ekibi
Vekalet Siirekli Is¢i Murat TURAN

Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak

1. Sistem ve Ag YoOnetimi birim sorumlusudur.

2. SOME birimi sorumlusudur.

3. Sistem yonetimi takim lideridir.

4. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag: olusturan tiim cihazlarm
montaji, demontaji, kurulumu, calistirilmast ve is siirekliliginin
saglanmak,

5. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
giincellenmesi ve yeni projelerin liretilmesi,

6. Sistem alt yapisinda yer alan sanallastirma yapisinin saglikli bir sekilde
caligsmasi, siirekliliginin, giivenliginin saglanmasi ve sistem
yedeklerinin olusturulmast,

7. Mevcut sanal ve fiziksel sunucularin diizenli olarak yedeklerinin
alinmasini saglamak ve yedeklemeler igin geri doniis testlerinin
yapilmasini saglamak,

8. Giivenlik duvar1 ayarlarinin yapilanmasi c¢alisma stirekliliginin
saglanmasi,

9. Universitemizin ihtiyact oldugu sistem ve ag alt yapilarmmn

iy e olusturulmasi i¢in faaliyet slirdiirmek,
Sorumluluklart 10. SOME platformunun kurum temsilcisi gérevlerini yerine getirmek,

11. Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak {iizere islerin yapilis
yontemlerini ve diger faaliyetlerle iliskilerini agiklamak,

12. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

13. Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

14. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

15. Bagkanhigin etik kurallarina uymak, 1i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

16. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,

17. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
lizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

18. Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarmi 6grenmek, kendini gelistirmek,

19. Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

20. Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,
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21. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

22. Kanunlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siireg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,

23. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

24. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasimi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

25. Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

26. Biriminin c¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

27. Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

28. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

29. Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar yerine
getirmek,

30. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskan1
ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur

31. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

4.5.12 Orhan BALCI

Ad1 Soyad: Orhan BALCI
Kadro Unvam Siirekli Tsci
Gorevli Oldugu ) ) _
Birim Sistem Hizmetleri
Vekalet Siirekli Isci Hakan ORCAN
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak
1. Sistem Hizmetleri biriminin personelidir.
Gorev ve 2. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu agi olusturan tim cihazlarin
Sorumluluklari montaji, demontaji, kurulumu, calistiritlmasi ve 1is siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,
3. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
giincellenmesi ve yeni projelerin iiretilmesinde gorev almak,
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©

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Sistem alt yapisinda yer alan sanallastirma yapisinin saglikli bir sekilde
caligmasi, stirekliliginin, glivenliginin saglanmas1 ve sistem
yedeklerinin olusturulmasinda gérev almak,

Mevcut sanal ve fiziksel sunucularin diizenli olarak yedeklerinin
alinmasini saglamak ve yedeklemeler i¢in geri doniis testlerinin
yapilmasini saglanmasinda gorev almak,

Giivenlik duvar1 ayarlarinin  yapilanmas1 calisma  siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

. Universitemizin ihtiyac1 oldugu sistem ve ag alt yapilarinin

olusturulmasi i¢in faaliyet siirdiirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giiglik ve tikanikliklari gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanligimmin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin c¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
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islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

24. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

25. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

26. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

27. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

45.13 Hakan ORCAN

Adi Soyadi Hakan ORCAN

Kadro Unvan

Siirekli Isci
Gorevli Oldugu
Birim Sistem Hizmetleri / Kalite Y 6netim Birimi
Vekalet Siirekli Isci Orhan BALCI
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1. Sistem Hizmetleri Biriminin personelidir.

2. Bilgi Islem Daire Bagkanligi Kurum Kalite Kurulu tiyeligini yiiriitmek
ve konu ile alakal1 gérevleri yerine getirmek,

3. Birim risklerinin takip gorevini yliriitmek,

4. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, calistirilmast ve is siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

5. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
giincellenmesi ve yeni projelerin iiretilmesinde gorev almak,

6. Sistem alt yapisinda yer alan sanallastirma yapisinin saglikli bir sekilde

Gorev ve caligmasi, siirekliliginin, giivenliginin  saglanmasi ve sistem
Sorumluluklari yedeklerinin olusturulmasinda gorev almak,

7. Mevcut sanal ve fiziksel sunucularin diizenli olarak yedeklerinin
alinmasini saglamak ve yedeklemeler icin geri doniis testlerinin
yapilmasini saglanmasinda gorev almak,

8. Giivenlik duvart ayarlarinin yapilanmasi c¢alisma siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

9. Universitemizin ihtiyact oldugu sistem ve ag alt yapilarinin
olusturulmasi i¢in faaliyet siirdiirmek,

10. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

11. Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

12. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikamikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, silire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanma Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklar yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.14 Cihan YALCIN

Adi Soyadi

Cihan YALCIN

Kadro Unvan

Siirekli Isci
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Gorevli Oldugu
Birim Destek Masasi
Vekalet Siir. Is¢. Ziya BAYSAN
Egitim Diizeyi En az onlisans, lisans veya yiiksek lisans mezunu olmak
1. Destek Hizmetleri biriminin personelidir,
2. Universite personelinden gelen cagrilara ait talepleri ilgili destek
gruplarina/servis saglayicilara aktarmakla gorevlidir.
3. Bilgi iglem biinyesinde gelistirilen yazilimlara son kullanict destegi ve
egitiminin verilmesi
4. Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 sonuca baglamak,
5. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
6. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,
7. Baskanligin etik kurallarma uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,
8. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
9. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
Gorev ve izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetigtirmek,
Sorumluluklar: 10. Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
11. Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,
12. Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,
13. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,
14. Daire Bagkanliginin varliklart ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,
15. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,
16. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her

tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,
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17. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasimi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

18. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

19. Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

20. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

21. Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar: yerine
getirmek,

22. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkan1
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

23. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.15 Murat TURAN

AdiSoyadi Murat TURAN

Kadro Unvam Siirekli Isci

Gorevli Oldugu

Birim Ag Hizmetleri

Vekalet Ogr. Gor. Kadir SUMER

Egitim Diizeyi En az onlisans veya lisans mezunu olmak

1. Ag Yonetimi Takim Lideridir.

2. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, calistirilmast ve is siirekliliginin
saglanmasi,

Gorev ve 3. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
Sorumluluklari giincellenmesi ve yeni projelerin liretilmesi

4. Sistem alt yapisinda yer alan sanallastirma yapisinin saglikli bir sekilde
calismasi, siirekliliginin, giivenliginin  saglanmasi ve sistem
yedekliliginin olusturulmasin

5. Mevcut sanal ve fiziksel sunucularin diizenli olarak yedeklerinin
alinmasin1 saglamak ve yedeklemeler icin geri doniis testlerinin
yapilmasini saglanmasi,
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.
26.

Giivenlik duvar1 ayarlarmin  yapilanmasi c¢alisma siirekliliginin
saglanmasi,

Kampiis ag altyapisinin fiziksel kurulumunun saglanmasi, isletilmesi
diizenlenmesi ve bakiminin yapilmasini saglamak,

Yiik dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network
servislerinin  izlenmesini saglayan  iriinlerin  yOnetilmesi
gerceklestirmek,

Olusan ariza ve igleyisin iist yonetime raporlamasini yapmak,

Merkezi network yonetimin saglikli uygulanabilmesi icin gerekli
donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin
yazilim versiyonlarinin tespiti ve gilincellemesini yapmak,

Universite iginde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag
baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale
edilmesi ve sorunlarin ¢éziimiine yardimci olunmasi konusunda hizmet
vermek,

Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet
erisiminin saglanmasi, sanal aglar olusturularak internet trafiginin
optimize edilmesini saglamak,

IP adreslerinin organizasyonu,

Ag glivenliginin saglanmasini,

Kampiis Ag topolojisinin ¢ikartilmasini,

Kampiis ici fizibilite ve alt yap1 ¢aligmalarinin yapilip raporlanmast,
Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemlenmesi,
hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif cihazlarin performans
takibinin yapilarak problemli noktalara operasyon yapilarak
dinamikligin saglanmasini ger¢eklestirmek

Universite ag sistemlerinin tasarlanmas1 ve yonetilmesiyle ilgili
gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiirtitmek,
Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilari ile ilgili sorunlarini
gidermek,

Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler
ilave edilebilmesi ic¢in gereken sistem altyapisim1 tasarlanmasi,
gelistirilmesi ve entegrasyonunun ylriitilmesini saglamak,

Universite ag giivenlik kontrollerini yapmak,

Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, calistirilmast ve is siirekliliginin
saglanmak,

Ag iletisiminde meydana gelen arizalarin giderilmesi,

Sorumluluk alantyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konulari inceleyerek sonuca baglamak,
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetigtirmek,

Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giiclik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, silire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve gilincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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Adi Soyadi

Kerim KARABAS
Kadro Unvam Siirekli Tsci
Gorevli Oldugu
Birim Ag Hizmetleri
Vekalet Siirekli Is¢i Omer Faruk SAGBAS
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1. Ag Hizmetleri biriminin personelidir,

2. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, calistirilmast ve is siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

3. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
giincellenmesi ve yeni projelerin liretilmesinde gorev almak,

4. Giivenlik duvart ayarlarmmin yapilanmasi ¢alisma siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

5. Kampiis ag altyapisinin fiziksel kurulumunun saglanmasi, igletilmesi
diizenlenmesi ve bakiminin yapilmasini saglamak,

6. Yik dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network
servislerinin  izlenmesini saglayan  iriinlerin  yOnetilmesi
gergeklestirmek,

7. Olusan ariza ve isleyisin {ist yonetime raporlamasin1 yapmak,

iy e 8. Merkezi network yonetimin saglikli uygulanabilmesi i¢in gerekli
Sorumluluklart donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin
yazilim versiyonlarinin tespiti ve glincellemesini yapmak,

9. Universite iginde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag
baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale
edilmesi ve sorunlarin ¢éziimiine yardimct olunmasi konusunda hizmet
vermek,

10. Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet
erisiminin saglanmasi, sanal aglar olusturularak internet trafiginin
optimize edilmesini saglamak,

11. IP adreslerinin organizasyonu,

12. Kampiis Ag topolojisinin ¢ikartilmasini,

13. Kampiis igi fizibilite ve alt yap1 ¢aligmalarinin yapilip raporlanmasi,

14. Internet kullamim trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemlenmesi,
hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif cihazlarin performans
takibinin  yapilarak problemli noktalara operasyon yapilarak
dinamikligin saglanmasini gerceklestirmek

15. Universite ag sistemlerinin tasarlanmas1 ve yonetilmesiyle ilgili

gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiirtitmek,
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilari ile ilgili sorunlarini
gidermek,

Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler
ilave edilebilmesi icin gereken sistem altyapisim1 tasarlanmasi,
gelistirilmesi ve entegrasyonunun yiiriitiilmesini saglamak,

Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universitemizin ihtiyact oldugu sistem ve ag alt yapilarinin
olusturulmasi i¢in faaliyet siirdiirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konulari inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklart gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siireg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve gilincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin c¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,
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37. Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklar yerine

getirmek,

38. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskan1

ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

39. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.17 Hiiseyin CETINKAYA

Adi Soyadi Hiiseyin CETINKAYA
Kadro Unvam Siirekli Isci

Gorevli Oldugu

Birim Ag Hizmetleri

Vekalet Siirekli Is¢i Kerim KARABAS
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1. 4g Hizmetleri biriminin personelidir,

2. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu agi olusturan tim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, calistirilmast ve is siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

3. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
giincellenmesi ve yeni projelerin iiretilmesinde gorev almak,

4. Giivenlik duvart ayarlarmmin  yapilanmasi ¢alisma siirekliliginin

Gorevive saglanmasinda gorev almak,
Sorumluluklar 5. Kflmpiis ag qltyap1s1n1n fiziksel kurulumlfnun saglanmasi, isletilmesi
diizenlenmesi ve bakiminin yapilmasini saglamak,

6. Yik dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network
servislerinin izlenmesini saglayan irtinlerin yonetilmesi
gerceklestirmek,

7. Olusan ariza ve isleyisin list yonetime raporlamasini yapmak,

8. Merkezi network yonetimin saglikli uygulanabilmesi icin gerekli
donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin
yazilim versiyonlarinin tespiti ve giincellemesini yapmak,

9. Universite i¢inde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag

baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

edilmesi ve sorunlarin ¢éziimiine yardimci olunmasi konusunda hizmet
vermek,

Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet
erisiminin saglanmasi, sanal aglar olusturularak internet trafiginin
optimize edilmesini saglamak,

IP adreslerinin organizasyonu,

Kampiis Ag topolojisinin ¢ikartilmasini,

Kampiis i¢i fizibilite ve alt yap1 caligmalarinin yapilip raporlanmasi,
Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemlenmesi,
hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif cihazlarin performans
takibinin  yapilarak problemli noktalara operasyon yapilarak
dinamikligin saglanmasini gergeklestirmek

Universite ag sistemlerinin tasarlanmas1 ve yonetilmesiyle ilgili
gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiiriitmek,
Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilari ile ilgili sorunlarim
gidermek,

Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler
ilave edilebilmesi ic¢in gereken sistem altyapisini tasarlanmasi,
gelistirilmesi ve entegrasyonunun yiiriitiilmesini saglamak,

Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universitemizin ihtiyaci oldugu sistem ve ag alt yapilarmin
olusturulmasi i¢in faaliyet slirdiirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanhigin etik kurallarina uymak, 1i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
tizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
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32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasimi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.18 Sait KOKSAL

Adi Soyadi

Sait KOKSAL
Kadro Unvam Siirekli Tsci
Gorevli Oldugu
Birim Ag Hizmetleri
Vekalet Siirekli Is¢ci Murat TURAN
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak
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Gorev ve
Sorumluluklari

=

~

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Ag Hizmetleri biriminin personelidir,

Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, calistirilmast ve is siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
giincellenmesi ve yeni projelerin {iretilmesinde gorev almak,

Giivenlik duvarit ayarlarinin  yapilanmas1 calisma  siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

Kampiis ag altyapisinin fiziksel kurulumunun saglanmasi, isletilmesi
diizenlenmesi ve bakiminin yapilmasini saglamak,

Yik dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network
servislerinin ~ izlenmesini saglayan  irlinlerin  yOnetilmesi
gerceklestirmek,

Olusan ar1za ve isleyisin iist yonetime raporlamasini yapmak,

Merkezi network yonetimin saglikli uygulanabilmesi icin gerekli
donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin
yazilim versiyonlarinin tespiti ve giincellemesini yapmak,

Universite iginde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag
baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale
edilmesi ve sorunlarin ¢éziimiine yardimci olunmasi konusunda hizmet
vermek,

Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet
erisiminin saglanmasi, sanal aglar olusturularak internet trafiginin
optimize edilmesini saglamak,

IP adreslerinin organizasyonu,

Kampiis Ag topolojisinin ¢ikartilmasini,

Kampiis i¢i fizibilite ve alt yap1 caligmalarinin yapilip raporlanmasi,
Internet kullamim trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemlenmesi,
hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif cihazlarin performans
takibinin yapilarak problemli noktalara operasyon yapilarak
dinamikligin saglanmasini gerceklestirmek

Universite ag sistemlerinin tasarlanmas1 ve yonetilmesiyle ilgili
gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiirtitmek,
Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilari ile ilgili sorunlarini
gidermek,

Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler
ilave edilebilmesi ic¢in gereken sistem altyapisim1 tasarlanmasi,
gelistirilmesi ve entegrasyonunun yiiriitiilmesini saglamak,

Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universitemizin ihtiyaci oldugu sistem ve ag alt yapilarmin
olusturulmasi i¢in faaliyet siirdiirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,
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23. Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

24. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,

25. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

26. Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biligim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,

27. Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

28. Uygulamada karsilagilan gii¢lik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

29. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

30. Kanunlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli
yontem, silire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

31. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

32. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

33. Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

34. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanma Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

35. Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

36. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

37. Diizeltici ve onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

38. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskan1
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

39. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.19 Omer Faruk SAGBAS

Ad1 Soyada Omer Faruk SAGBAS

Kadro Unvan

Siirekli Isci
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Gorevli Oldugu

Birim Ag Hizmetleri

Vekalet Siirekli Is¢i Hiiseyin CETINKAYA
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1. Ag Hizmetleri biriminin personelidir,

2. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, c¢alistirllmast ve 1is siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

3. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
giincellenmesi ve yeni projelerin tiretilmesinde gorev almak,

4. Giivenlik duvart ayarlarmin yapilanmasi ¢alisma siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

5. Kampiis ag altyapisinin fiziksel kurulumunun saglanmasi, isletilmesi
diizenlenmesi ve bakiminin yapilmasini saglamak,

6. Yiik dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network
servislerinin  izlenmesini saglayan  iriinlerin  yOnetilmesi
gerceklestirmek,

7. Olusan ariza ve isleyisin list yonetime raporlamasini yapmak,

8. Merkezi network yonetimin saglikli uygulanabilmesi icin gerekli
donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin
yazilim versiyonlarinin tespiti ve gilincellemesini yapmak,

ERAET 90 9. Universite i¢inde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag

Sorumluluklart baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale
edilmesi ve sorunlarin ¢oziimiine yardimct olunmasi konusunda hizmet
vermek,

10. Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet
erisiminin saglanmasi, sanal aglar olusturularak internet trafiginin
optimize edilmesini saglamak,

11. IP adreslerinin organizasyonu,

12. Kampiis Ag topolojisinin ¢ikartilmasini,

13. Kampiis i¢i fizibilite ve alt yap1 ¢alismalariin yapilip raporlanmasi,

14. Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemlenmesi,
hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif cihazlarin performans
takibinin yapilarak problemli noktalara operasyon yapilarak
dinamikligin saglanmasini gerceklestirmek

15. Universite ag sistemlerinin tasarlanmasi ve yonetilmesiyle ilgili
gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiirtitmek,

16. Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilar ile ilgili sorunlarimni
gidermek,

17. Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler
ilave edilebilmesi icin gereken sistem altyapisini tasarlanmasi,
gelistirilmesi ve entegrasyonunun yiiriitiilmesini saglamak,

18. Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,
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19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

Universitemizin ihtiyact oldugu sistem ve ag alt yapilarinin
olusturulmasi i¢in faaliyet siirdiirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklart ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin c¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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4.5.20 Merve GUNES

Al Merve GUNES

Kadro Unvam Siirekli Tsci

Gorevli Oldugu

Birim Sistem-Ag Hizmetleri — Kalite Y6netim Birimi
Vekalet Ogr. Gor. Gozde BICEN

Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1. Ag-Sistem Hizmetleri biriminin personelidir,

2. Bilgi Islem Daire Bagkanhig Kurum Kalite Sorumlusu gérevini
yiiriitmek ve konu ile alakali gorevleri yerine getirmek,

3. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, calistirilmast ve is siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

4. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
giincellenmesi ve yeni projelerin liretilmesinde gorev almak,

5. Giivenlik duvart ayarlarinin yapilanmasi ¢alisma siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

6. Kampiis ag altyapisinin fiziksel kurulumunun saglanmasi, igletilmesi
diizenlenmesi ve bakiminin yapilmasini saglamak,

7. Olusan ariza ve isleyisin list yonetime raporlamasini yapmak,

8. Merkezi network yonetimin saglikli uygulanabilmesi icin gerekli
donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin

Gorev ve yazilim versiyonlarinin tespiti ve giincellemesini yapmak,
Sorumluluklari 9. Universite i¢inde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag

baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale
edilmesi ve sorunlarin ¢oziimiine yardimct olunmasi konusunda hizmet
vermek,

10. Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet
erisiminin saglanmasi, sanal aglar olusturularak internet trafiginin
optimize edilmesini saglamak,

11. IP adreslerinin organizasyonu,

12. Kampiis Ag topolojisinin ¢ikartilmasini,

13. Kampiis i¢i fizibilite ve alt yap1 ¢alismalariin yapilip raporlanmasi,

14. Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemlenmesi,
hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif cihazlarin performans
takibinin yapilarak problemli noktalara operasyon yapilarak
dinamikligin saglanmasini gerceklestirmek

15. Universite ag sistemlerinin tasarlanmasi ve yonetilmesiyle ilgili
gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiirtitmek,

16. Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilar ile ilgili sorunlarimi
gidermek,
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17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler
ilave edilebilmesi i¢in gereken sistem altyapisim1 tasarlanmasi,
gelistirilmesi ve entegrasyonunun yiiriitiilmesini saglamak,
Universitemizin ihtiyac1 oldugu sistem ve ag alt yapilarmin
olusturulmasi i¢in faaliyet slirdiirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak iizere islerin yapilis
yontemlerini ve diger faaliyetlerle iliskilerini agiklamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanlhigin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
lizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giiclik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina 6neride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, silire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasim1 saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanma Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,
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37. Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklar yerine
getirmek,

38. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskant1
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

39. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

45.21 Gozde BICEN

AdHiTyEn Gozde BICEN

Kadro Unvam Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu

Birim Sistem-Ag Hizmetleri Birimi - Kalite Yo6netim Birimi
Vekalet Siirekli Is¢ci Merve GUNES

Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak

1. Ag-Sistem Hizmetleri biriminin personelidir,

2. Bilgi Islem Daire Baskanligi Kalite Kurum Temsilci gorevlerini
ytirtitmek ve konu ile alakali gérevleri yerine getirmek,

3. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, calistirllmast ve 1is siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

4. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
giincellenmesi ve yeni projelerin liretilmesinde gorev almak,

5. Giivenlik duvar1 ayarlarinin yapilanmasi ¢aligma stirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

) 6. Kampiis ag altyapisinin fiziksel kurulumunun saglanmasi, igletilmesi
Gorev ve diizenlenmesi ve bakiminin yapilmasini saglamak,
Sorumluluklari 7. Olusan ariza ve igleyisin list yonetime raporlamasini yapmak,

8. Merkezi network yonetimin saglikli uygulanabilmesi icin gerekli
donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin
yazilim versiyonlarinin tespiti ve giincellemesini yapmak,

9. Universite i¢inde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag
baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale
edilmesi ve sorunlarin ¢oziimiine yardimci olunmasi konusunda hizmet
vermek,

10. Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet
erisiminin saglanmasi, sanal aglar olusturularak internet trafiginin
optimize edilmesini saglamak,

11. IP adreslerinin organizasyonu,

12. Kampiis Ag topolojisinin ¢ikartilmasi

13. Kampiis i¢i fizibilite ve alt yap1 ¢alismalariin yapilip raporlanmasi,
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemlenmesi,
hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif cihazlarin performans
takibinin  yapilarak problemli noktalara operasyon yapilarak
dinamikligin saglanmasini gergeklestirmek

Universite ag sistemlerinin tasarlanmasi ve y&netilmesiyle ilgili
gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiirtitmek,
Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilari ile ilgili sorunlarini
gidermek,

Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler
ilave edilebilmesi icin gereken sistem altyapisim1 tasarlanmasi,
gelistirilmesi ve entegrasyonunun yiiriitiilmesini saglamak,
Universitemizin ihtiyact oldugu sistem ve ag alt yapilarinin
olusturulmasi i¢in faaliyet slirdiirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Personelin igbasinda yetistirilmesini saglamak {iizere islerin yapilis
yontemlerini ve diger faaliyetlerle iliskilerini a¢iklamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetigtirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan gii¢liik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siireg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlrlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve gilincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanligimin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,
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34.

35.

36.
37.

38.

39.

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.22 Hayati AKGUN

Ad1 Soyad Hayati AKGUN

Kadro Unvam Siirekli Isci

Gore‘: ! .. Teknik Servis Hizmetleri
Oldugu Birim

Vekilet Teknisyen Fatih KARAGUL
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1. Teknik Servis Hizmetler biriminin personelidir.

2. Universitenin mevcut bilgisayarlarin ve bunlara bagh diger gevre
birimlerinin tamiri, donanimsal ve yazilimsal eksikliklerinin
giderilmesi, glincellenmesi,

3. Universitede kullanilan  bilgisayarlarmm  zararli igeriklerden
korunmasina yonelik ¢aligmalarda bulunmak,

4. Teknik Servis Hizmet Birimi biinyesinde yapilan is ve islemleri takip
etmek ve baskanliga periyodik olarak rapor sunmak,

Gérev ve 5. Bilgisayar pargalar1 ve ¢evre birimlerinin alimi esnasinda fiyat, kalite
Sorumluluklar: arastirmasi yaparak, teknik sartnamenin hazirlanmasi saglamak

6. Akademik birimlerde egitim amacli kullanilan bilisim cihazlarin
bakim, kontrol ve onarimin1 saglamak

7. Teknik servisimize gelmesi gereken PC’lerin istenmesi, yazici
kurulumu, ag, internet, vb. sorunlar i¢in gerekli hizmetleri vermek

8. Garanti kapsamindaki PC ve donanimlarmin tespit edilen arizalar
kullanictya bilgi verilerek yetkili firmaya gonderilmek {izere
kullaniciya veya birimine teslim edilmesini saglamak

9. Personel ve Ogrencilere yonelik sunulan hizmetler igin teknik
kurulum ve destek vermek.

10. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konulari inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin gilivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip
etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida
bulunmak tizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,
Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biligim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklarr gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve 0zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin
her tiirli hasara karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alam1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an
kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin caligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanma oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasgimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari
yerine getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskani ve Ust Yéneticiye kars1 sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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4.5.23 Mehmet Emin UNAL

Al Mehmet Emin UNAL

Kadro Unvam Siirekli Tsci

Gorevli Oldugu

Birim Ag Hizmetleri

Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1. Ag Hizmetleri biriminin personelidir,

2. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, calistirilmast ve is siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

3. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
giincellenmesi ve yeni projelerin liretilmesinde gorev almak,

4. Giivenlik duvart ayarlarmmin yapilanmasi ¢alisma siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

5. Kampiis ag altyapisinin fiziksel kurulumunun saglanmasi, isletilmesi
diizenlenmesi ve bakiminin yapilmasini saglamak,

6. Yik dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network
servislerinin ~ izlenmesini saglayan  irlinlerin  yOnetilmesi
gerceklestirmek,

7. Olusan ariza ve isleyisin iist yonetime raporlamasin1 yapmak,

8. Merkezi network yonetimin saglikli uygulanabilmesi icin gerekli

TRy donanim ve yamhm altyapls'.u'nn ol}lsturulmaS}, mevcut aktif cihazlarin
Sorumluluklar yazilim versiyonlarinin tespiti ve giincellemesini yapmak,

9. Universite iginde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag
baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale
edilmesi ve sorunlarin ¢éziimiine yardimct olunmasi konusunda hizmet
vermek,

10. Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet
erisiminin saglanmasi, sanal aglar olusturularak internet trafiginin
optimize edilmesini saglamak,

11. IP adreslerinin organizasyonu,

12. Kampiis Ag topolojisinin ¢ikartilmasini,

13. Kampiis igi fizibilite ve alt yap1 ¢aligmalarinin yapilip raporlanmasi,

14. Internet kullamim trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemlenmesi,
hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif cihazlarin performans
takibinin  yapilarak problemli noktalara operasyon yapilarak
dinamikligin saglanmasini gerceklestirmek

15. Universite ag sistemlerinin tasarlanmas1 ve yonetilmesiyle ilgili
gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiirtitmek,

16. Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilar ile ilgili sorunlarim
gidermek,
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17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler
ilave edilebilmesi icin gereken sistem altyapisim1 tasarlanmasi,
gelistirilmesi ve entegrasyonunun yiiriitiilmesini saglamak,

Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universitemizin ihtiyact oldugu sistem ve ag alt yapilarinin
olusturulmasi i¢in faaliyet siirdiirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siireg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,
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38. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskan
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur
39. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.24 ibrahim AK

Adi Soyad Ibrahim AK
Kadro Unvam Tekniker
Gorevli Oldugu
Birim Ag Hizmetleri Birimi
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az onlisans mezunu olmak
1. Ag Hizmetleri biriminin personelidir,

2. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, calistirilmast ve is siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

3. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
giincellenmesi ve yeni projelerin liretilmesinde gorev almak,

4. Giivenlik duvart ayarlarinin yapilanmast c¢alisma siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

5. Kampiis ag altyapisinin fiziksel kurulumunun saglanmasi, isletilmesi
diizenlenmesi ve bakiminin yapilmasini saglamak,

6. Yik dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network

servislerinin  izlenmesini saglayan  iriinlerin  yOnetilmesi

gergeklestirmek,

Olusan ar1za ve isleyisin iist yonetime raporlamasini yapmak,

8. Merkezi network yonetimin saglikli uygulanabilmesi icin gerekli
donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin
yazilim versiyonlarinin tespiti ve glincellemesini yapmak,

9. Universite iginde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag
baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale
edilmesi ve sorunlarin ¢éziimiine yardimct olunmasi konusunda hizmet
vermek,

10. Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet
erisiminin saglanmasi, sanal aglar olusturularak internet trafiginin
optimize edilmesini saglamak,

11. IP adreslerinin organizasyonu,

12. Kampiis Ag topolojisinin ¢ikartilmasini,

13. Kampiis i¢i fizibilite ve alt yap1 ¢aligsmalariin yapilip raporlanmasi,

Gorev ve
Sorumluluklari

~
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemlenmesi,
hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif cihazlarin performans
takibinin  yapilarak problemli noktalara operasyon yapilarak
dinamikligin saglanmasini gerceklestirmek

Universite ag sistemlerinin tasarlanmasi ve y&netilmesiyle ilgili
gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiiriitmek,
Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilari ile ilgili sorunlarini
gidermek,

Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler
ilave edilebilmesi i¢in gereken sistem altyapisini tasarlanmasi,
gelistirilmesi ve entegrasyonunun yiiriitiilmesini saglamak,

Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universitemizin ihtiyaci oldugu sistem ve ag alt yapilarmin
olusturulmasi i¢in faaliyet slirdiirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve gilincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanligimmin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,
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34.

35.

36.
37.

38.

39.

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diigen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yéneticiye kars1 sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.25 Ziya Selman Baysan

Adi1 Soyadi Ziya Selman BAYSAN
Kadro Unvam Siirekli Isci
Gorevli Oldugu
Birim Destek Masasi
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az Onlisans mezunu olmak
1. Destek Hizmetleri biriminin personelidir,
2. Universite personelinden gelen cagrilara ait talepleri ilgili destek
gruplarina/servis saglayicilara aktarmakla gorevlidir.
3. Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 sonuca baglamak,
4. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
5. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin gilivenligini
Gorev ve saglamak,
Sorumluluklar: 6. Bagkanligin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,
7. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
8. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
lizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,
9. Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biligim
sistemlerini ve alt yapilarmi 6grenmek, kendini gelistirmek,
10. Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor

veya projeler hazirlamak,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina o6neride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli
yontem, siire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alani1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklar yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.26 Hatice AN

2.

Adi Soyadi Hatice AN

Kadro Unvam Siirekli I$Q1

Gorevli Oldugu )

Birim Idari Hizmetler Birimi

Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gére

Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

Gorev ve . . -
Sorumluluklar: 1. Destek Hizmetleri biriminin personelidir,

Bagli bulundugu yoneticinin telefon goériismelerini ve kabullerine ait
hizmetleri yiirlitmek.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Bagli bulundugu yoneticiye ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

Bagl bulundugu yoneticiye ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek,
davetiye, tebrik kart gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere
ulagmasini saglamak.

Bagli bulundugu yoneticinin gorevden ayrilma, goreve baslama
yazismalarmi takip etmek ve yolculuk konaklama i¢in rezervasyonlarini
yapmak.

Bagli bulundugu yoneticinin ihtiyag duydugu arag¢ gereg ve diger ikram
edilecek malzemeyi 6nceden tespit etmek ve teminini saglamak.
Makam odasina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.
Makam odasinin temizlik ve havalandirma islerini yaptirmak.

Bagli bulundugu yoneticinin yerinde olmadigi zamanlarda odasinin
kilitli tutulmasini saglamak.

Bagli bulundugu yoneticiye gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme
baslayana kadar agirlamak.

Bagli bulundugu yoneticinin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlar
giinliik olarak deftere kaydetmek.

Bagli bulundugu yoneticinin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini
saglamak.

Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve giincel kalmasini
saglamak.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafa
pazartesi giinii birim yetkilisine sunmak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak,

Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Bagkanlhigin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklari gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
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26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasimmi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.27 Serafettin ATMACA

Ad1 Soyadi

Serafettin ATMACA

Kadro Unvan

Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu
Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Ogr. Gor. Orhan TOSUN
Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak
1. Yazilim Gelistirme Hizmetleri personelidir.
2. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,
3. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,
Gorev ve 4. Yazilim gelistirme metodolojisine ve is planlarina uygun olarak
Sorumluluklar: kendisine verilen is paketleri icindeki yazilim gelistirme faaliyetlerini
zamaninda ve beklenen nitelikte yerine getirmek,
5. Yazilim gelistirme siirecinde gergeklestirilecek sistemin isleyisini

yazilimi talep eden birim veya kisilerle birlikte ¢alisarak ¢oziimlemek,
veri yapisini ortaya koymak, yazilimm mimarisini ve veriler arasindaki
iliskileri tespit edip tanimlamak,
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Yazilim talep eden birimle birlikte ¢alisarak sistemin tiimiinii ifade eden
analiz dokiimanini hazirlamak,

Analizi yapilan sistemlerin veri tabanini tasarlamak, mevcut veri
tabanin1 yedekleme ve bakimini yapmak, ihtiya¢ dogrultusunda veri
tabanindan veri ¢ekip raporlama islemlerini yapmak,

Gelistirilen uygulamalar i¢in diger yazilim gelistirme uzmanlariin
caligmalarini kontrol etmek, kod gozden gecirme islemlerini yapmak,
Projelerde yapilan islemleri Sube Miidiirii ile paylasmak, projelerde
karsilastiklar1 sorun ve zorluklari gerekli paydaslar ile paylasarak
¢cOziimler olusturmakta yardimci olmak,

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek

Yapilan caligmalar1 inceleyerek sistemin veri yapisini ve isleyisini
anlamak,

Sistemde kullanilan verilerin iligkilerini ortaya koymak,

Yapilan ¢aligsmalar1 dokiimante etmek,

Farkli veri tabani yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

Piyasadaki yazilim iiriinlerini takip etmek Universite ihtiyaglar
dogrultusunda 6neriler gelistirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilagilan giiclik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi diginda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siireg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarim1 verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.28 Eray KATI

Ad1 Soyadi

Bekir Eray KATI

Kadro Unvan

Ogretim Gorevlisi

1.

Gorevli Oldugu

Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Ogr. Gor. Emre KARAKIS
Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak
Gorev ve

Sorumluluklar:

Yazilim Gelistirme Hizmetleri personelidir.
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w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Sorumlu oldugu Veri Taban1 yoneticiligini yapmalk,

Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

Yazilim gelistirme metodolojisine ve is planlarina uygun olarak
kendisine verilen is paketleri igindeki yazilim gelistirme faaliyetlerini
zamaninda ve beklenen nitelikte yerine getirmek,

Yazilim gelistirme siirecinde gerceklestirilecek sistemin isleyisini
yazilimi talep eden birim veya kisilerle birlikte ¢alisarak ¢oziimlemek,
veri yapisini ortaya koymak, yazilimi mimarisini ve veriler arasindaki
iliskileri tespit edip tanimlamak,

Yazilim talep eden birimle birlikte ¢alisarak sistemin tiimiinii ifade eden
analiz doklimanini hazirlamak,

Analizi yapilan sistemlerin veri tabanimi tasarlamak, mevcut veri
tabanin1 yedekleme ve bakimini yapmak, ihtiya¢ dogrultusunda veri
tabanindan veri ¢ekip raporlama islemlerini yapmak,

Gelistirilen uygulamalar i¢in diger yazilim gelistirme uzmanlariin
caligmalarini kontrol etmek, kod gézden gegirme islemlerini yapmak,
Projelerde yapilan islemleri Sube Miidiirii ile paylagsmak, projelerde
karsilastiklar1 sorun ve zorluklari gerekli paydaslar ile paylasarak
coziimler olusturmakta yardimci olmak,

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek

Yapilan c¢aligmalar1 inceleyerek sistemin veri yapisini ve isleyisini
anlamak,

Sistemde kullanilan verilerin iligkilerini ortaya koymak,

Yapilan ¢alismalar1 dokiimante etmek,

Farkli veri tabani yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

Piyasadaki yazilim fiiriinlerini takip etmek Universite ihtiyaglar
dogrultusunda oneriler gelistirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biligim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, silire¢ ve Ozellikli islemlere iligskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarim1 verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina o©neride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklart yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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4.5.29 Fatma OZKAN

Al Fatma OZKAN

Kadro Unvam Siirekli Tsci

Gorevli Oldugu

Birim Destek Hizmetleri Birimi
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az lise mezunu olmak

1. Yardimci Hizmetler personelidir.

2. Biiro alanlarinda yerleri siipiirmek, silmek ve diger temizlik islerini
yapmak.

3. Gorev alanindaki tuvalet, lavabo vb. temizligini yapmak.

4. Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak.

5. Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bogaltmak

6. Temizlik talimatina gore, Temizlik komisyonunca belirtilen mahalde
temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmekle
yiikimlidiir.

7. Gorev yerlerinde temizlik yapmak i¢in kendilerine teslim edilen makine,
ekipman vb. malzemelerin kullanim ve bakim talimatina gore
kullanilmasi, muhafaza edilmesi ve temiz olarak bulundurulmasindan
sorumludur.

. 8. Yapilan islemi tuvaletlere asilan ¢izelgeye saatlik olarak isler,
SUOAT cizelgeleri birim sorumlusuna kontrol ettirilip imzalatir ve Idareye
Sorumluluklar:

teslim eder.

9. Tim tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan siv1 sabun, lavabo-pisuar koku
giderici tablet, tuvalet kagidi vb. temizlik malzemeleri, temizlik
personelince siirekli kontrol edilir,

10. Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli goriilen gorevleri yerine
getirecektir.

11. Bagkanhigin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

12. Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

13. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitiir.

14. Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

15. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

16. Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,
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17. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

18. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

19. Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

20. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

21. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

4.5.30 Fatih KARAGUL

Ad1 Soyadh Fatih KARAGUL

Kadro Unvam Teknisyen

Gorevli Oldugu

Birim Teknik Servis Hizmetleri

Vekalet Siir. Is¢. Hayati AKGUN

Egitim Diizeyi En az lise veya 6nlisans mezunu olmak

1. Teknik Servis Hizmetler biriminin personelidir.

2. Universitenin mevcut bilgisayarlarin ve bunlara bagli diger cevre
birimlerinin tamiri, donamimsal ve yazilimsal eksikliklerinin
giderilmesi, glincellenmesi,

3. Universitede kullanilan bilgisayarlarmn zararli iceriklerden korunmasina
yonelik caligmalarda bulunmak,

4. Teknik Servis Hizmet Birimi biinyesinde yapilan is ve iglemleri takip
etmek ve baskanliga periyodik olarak rapor sunmak,

Gorev ve 5. Bilgisayar parcalar1 ve ¢evre birimlerinin alimi esnasinda fiyat, kalite

Sorumluluklar: arastirmasi yaparak, teknik sartnamenin hazirlanmasi saglamak

6. Akademik birimlerde egitim amagli kullanilan bilisim cihazlarin bakim,
kontrol ve onarimini saglamak

7. Teknik servisimize gelmesi gereken PC’lerin istenmesi, yazici
kurulumu, ag, internet, vb. sorunlar i¢in gerekli hizmetleri vermek

8. Garanti kapsamindaki PC ve donanimlarinin tespit edilen arizalar
kullaniciya bilgi verilerek yetkili firmaya gonderilmek iizere kullaniciya
veya birimine teslim edilmesini saglamak

9. Personel ve dgrencilere yonelik sunulan hizmetler i¢in teknik kurulum
ve destek vermek.

10. Sorumluluk alanyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, silire¢ ve Ozellikli islemlere iligskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Basgkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklar yerine
getirmek,
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28. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani

ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

29. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.31 Fatih Kiirsat GUNDUZ

Ad1 Soyadi

Fatih Kiirsat GUNDUZ

Kadro Unvan

Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu
Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak
1. Yazilim Gelistirme Hizmetleri personelidir.
2. Yazilim altyapi, veri tabani ve sunucularinin kurulumu, giincellenmesi
ve yedeklenmesi sorumlulugundadir.
3. Universitenin ihtiyac1 olan yazilimlarin gelistirilmesi, siirekliliginin
saglanmasi, glincellemelerinin yapilmasi ve takibi,
4. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,
5. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,
Gorev ve 6. Satin alman yazilimlar1 incelemek ve gerekli denetimleri yaparak
Sorumluluklar: raporlar1 tiretmek, mevcut yazilimlar ile entegrasyonlar1 saglamak,
7. Altyap1 ve sunucularin ilgili birime iyilestirilmesi hususunda raporlar
vermek,
8. Yazilimlarin hizli ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda tedbirlerin
alinmasini saglamak,
9. Belirlenen yazilim ve sistem ihtiyaglarinin dokiimante edilmesini
saglamak,
10. Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire

Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Birimi altindaki personele is vermek, yaptiklarn isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli
nitelikleri kazanmast ve gerekli bilgileri edinebilmesi egitim
ihtiyaglarimi tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi icin girisimlerde
bulunmak, ¢alismalar yapmak,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni yazilim
dilleri 6grenmek, yeni yazilimlar gelistirmek.

Kendisi de dahil olmak {izere, personelinin herhangi bir nedenle,
isyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z
konusu isleri yapacaklarini (vekalet edecek kisiyi) belirlemek ve Daire
Baskanina teklif etmek/bildirmek,

Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
lizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Sorumluluguna verilen birimin ¢alisma programini hazirlamak, birim
amirine sunmak ve uygulamak, birim ¢aligmalarini, Daire Bagkanliginin
hazirlamis oldugu politikalara, calisma plan ve programlarina gore
yonetmek,

Birim personeli arasinda gorev bolimii yaparak, uyum ve is birligi
icinde ¢alismalarini saglamak ve calismalarini izlemek, denetlemek,
Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konulari inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarmi 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giiclik ve tikanikliklari gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siireg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarin1 verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.32 Remzi Dinger OZTURK

Ad1 Soyadi

Remzi Dinger OZTURK

Kadro Unvam

Bilisim Personeli

Gorevli Oldugu

Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri

Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore

Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

Gorev ve o ) ) L

Sorumluluklart 1. Yazilim Gelistirme lemetlerl personelidir. ) '
2. Yazilim altyapi, veri tabani ve sunucularinin kurulumu, giincellenmesi

ve yedeklenmesi sorumlulugundadir.
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o ok

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Universitenin ihtiyact olan yazilimlarin gelistirilmesi, siirekliliginin
saglanmasi, giincellemelerinin yapilmasi ve takibi,

Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,

Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

Satin alinan yazilimlar1 incelemek ve gerekli denetimleri yaparak
raporlar1 iretmek, mevcut yazilimlar ile entegrasyonlar1 saglamak,
Altyap1 ve sunucularin ilgili birime iyilestirilmesi hususunda raporlar
vermek,

Yazilimlarin hizli ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda tedbirlerin
alinmasin1 saglamak,

Belirlenen yazilim ve sistem ihtiyaglarinin dokiimante edilmesini
saglamak,

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Birimi altindaki personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli
nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi egitim
ihtiyaglarimi tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi icin girisimlerde
bulunmak, calismalar yapmak,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni yazilim
dilleri 6grenmek, yeni yazilimlar gelistirmek.

Kendisi de dahil olmak {izere, personelinin herhangi bir nedenle,
isyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z
konusu isleri yapacaklarimi (vekalet edecek kisiyi) belirlemek ve Daire
Baskanina teklif etmek/bildirmek,

Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Sorumluluguna verilen birimin ¢alisma programini hazirlamak, birim
amirine sunmak ve uygulamak, birim ¢aligsmalarini, Daire Bagskanliginin
hazirlamis oldugu politikalara, ¢aligma plan ve programlarina gore
yonetmek,

Birim personeli arasinda gorev bolimii yaparak, uyum ve is birligi
icinde ¢alismalarini saglamak ve calismalarini izlemek, denetlemek,
Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar ig¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siireg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alani1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanligimmin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.33 Veysel ERDEMCI

Ad1 Soyadi

Veysel ERDEMCI

Kadro Unvanm

Bilisim Personeli

Gorevli Oldugu

Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak
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Gorev ve
Sorumluluklari

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Yazilim Gelistirme Hizmetleri birim sorumlusudur.

Yazilim altyapi, veri tabani ve sunucularinin kurulumu, giincellenmesi
ve yedeklenmesi sorumlulugundadir.

Universitenin ihtiyact olan yazilimlarin gelistirilmesi, siirekliliginin
saglanmasi, glincellemelerinin yapilmasi ve takibi,

Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,

Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

Satin aliman yazilimlar1 incelemek ve gerekli denetimleri yaparak
raporlari iretmek, mevcut yazilimlar ile entegrasyonlar1 saglamak,
Altyap1 ve sunucularin ilgili birime iyilestirilmesi hususunda raporlar
vermek,

Yazilimlarin hizli ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda tedbirlerin
alinmasini saglamak,

Belirlenen yazilim ve sistem ihtiyaglarinin dokiimante edilmesini
saglamak,

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Birimi altindaki personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli
nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi egitim
ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi icin girisimlerde
bulunmak, ¢aligmalar yapmak,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni yazilim
dilleri 6grenmek, yeni yazilimlar gelistirmek.

Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle,
isyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z
konusu isleri yapacaklarii (vekalet edecek kisiyi) belirlemek ve Daire
Baskanina teklif etmek/bildirmek,

Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
lizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Sorumluluguna verilen birimin ¢alisma programinmi hazirlamak, birim
amirine sunmak ve uygulamak, birim ¢aligsmalarini, Daire Bagskanliginin
hazirlamis oldugu politikalara, calisma plan ve programlarina gore
yonetmek,
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Birim personeli arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve is birligi
icinde ¢alismalarini saglamak ve calismalarini izlemek, denetlemek,
Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasimi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanma Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,
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36.

37.

38.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.34 Fatih TURKMEN

Adi Soyadi

Fatih TURKMEN

Kadro Unvan

Bilisim Personeli

Gorevli Oldugu

Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1. Yazilim Gelistirme Hizmetleri personelidir.

2. Yazilim altyapi, veri taban1 ve sunucularinin kurulumu, giincellenmesi
ve yedeklenmesi sorumlulugundadir.

3. Universitenin ihtiyac1 olan yazilimlarin gelistirilmesi, siirekliliginin
saglanmasi, glincellemelerinin yapilmasi ve takibi,

4. Sorumlu oldugu Veri Taban1 yoneticiligini yapmak,

5. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

6. Satin alman yazilimlar1 incelemek ve gerekli denetimleri yaparak
raporlar liretmek, mevcut yazilimlar ile entegrasyonlar1 saglamak,

7. Altyapt ve sunucularin ilgili birime iyilestirilmesi hususunda raporlar
vermek,

Gorev ve 8. Yazilimlarin hizli ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda tedbirlerin
Sorumluluklari alinmasini saglamak,

9. Belirlenen yazilim ve sistem ihtiyaglarinin dokiimante edilmesini
saglamak,

10. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

11. Birimi altindaki personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

12. Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli
nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi egitim
ithtiyaglarin tespit etmek ve egitimlerin gergeklesmesi i¢in girisimlerde
bulunmak, ¢aligsmalar yapmak,

13. Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni yazilim

dilleri 6grenmek, yeni yazilimlar gelistirmek.
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Kendisi de dahil olmak {izere, personelinin herhangi bir nedenle,
isyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z
konusu isleri yapacaklarimi (vekalet edecek kisiyi) belirlemek ve Daire
Baskanina teklif etmek/bildirmek,

Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetigtirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Sorumluluguna verilen birimin ¢alisma programini hazirlamak, birim
amirine sunmak ve uygulamak, birim ¢alismalarini, Daire Bagskanliginin
hazirlamis oldugu politikalara, calisma plan ve programlarina gore
yonetmek,

Birim personeli arasinda gorev bolimii yaparak, uyum ve is birligi
icinde caligmalarini saglamak ve calismalarini izlemek, denetlemek,
Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilagilan giiclik ve tikanikliklart gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siireg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve gilincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanligimin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,
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33. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

34. Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

35. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

36. Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

37. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

38. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.35 Fatma Giilsah TAN

Ad1 Soyadi Fatma Giilsah TAN

Kadro Unvam Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu
Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Ogr. Gor. Serafettin ATMACA — Ogr. Gor. Orhan TOSUN

Egitim Diizeyi | En az yiiksek lisans mezunu olmak

Yazilim Gelistirme Hizmetleri personelidir.

Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,

Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

Yazilim gelistirme metodolojisine ve is planlarina uygun olarak kendisine

verilen is paketleri i¢indeki yazilim gelistirme faaliyetlerini zamaninda ve

beklenen nitelikte yerine getirmek,

5. Yazilim gelistirme siirecinde gergeklestirilecek sistemin isleyisini yazilimi
talep eden birim veya kisilerle birlikte ¢alisarak ¢ozlimlemek, veri yapisini
ortaya koymak, yazilimin mimarisini ve veriler arasindaki iliskileri tespit
edip tanimlamak,

6. Yazilim talep eden birimle birlikte ¢alisarak sistemin tiimiinii ifade eden
analiz dokiimanini hazirlamak,

7. Analizi yapilan sistemlerin veri tabanini tasarlamak, mevcut veri tabanini

el A

Gorev ve
Sorumluluklari

yedekleme ve bakimini yapmak, ihtiya¢ dogrultusunda veri tabanindan veri
cekip raporlama iglemlerini yapmak,

8. Gelistirilen uygulamalar icin diger yazilim gelistirme uzmanlarinin
caligmalarini kontrol etmek, kod gozden gecirme islemlerini yapmak,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Projelerde yapilan islemleri Sube Miidiirii ile paylagsmak, projelerde
karsilastiklar1 sorun ve zorluklar1 gerekli paydaslar ile paylasarak ¢oziimler
olusturmakta yardimci olmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek

Yapilan c¢alismalar1 inceleyerek sistemin veri yapisin1 ve isleyisini
anlamak,

Sistemde kullanilan verilerin iligkilerini ortaya koymak,

Yapilan ¢aligsmalar1 dokiimante etmek,

Farkli veri tabani yoOnetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

Piyasadaki yazilim fiiriinlerini takip etmek Universite ihtiyaglari
dogrultusunda 6neriler gelistirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan
islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin glivenligini saglamak,
Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,
gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
lizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklart gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar ig¢in Daire
Baskanina 6neride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli
yontem, siire¢ ve 0zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tirli hasara karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alam1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,
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29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

Daire Baskanligimin varliklar1 ve kaynaklarin1 verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina
oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici
onlemleri almak,

Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gercgeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini, isbirligi
ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani ve
Ust Yoneticiye karst sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger i ve islemleri yapmak

4.5.36 Hiiseyin GUZEL

Adi Soyad Hiiseyin GUZEL

Kadro Unvam Siirekli Isci

Gorevli Oldugu

Birim Ag Hizmetleri

Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1. Ag Hizmetleri biriminin personelidir,

2. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, c¢alistirllmast ve 1is siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

) 3. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
Gorev ve giincellenmesi ve yeni projelerin iiretilmesinde gorev almak,
Sorumluluklar: 4. Guvenlik duvari ayarlarinin yapilanmasi ¢aligma siirekliliginin

saglanmasinda gorev almak,

5. Kampiis ag altyapisinin fiziksel kurulumunun saglanmasi, isletilmesi
diizenlenmesi ve bakiminin yapilmasini saglamak,

6. Yiik dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network
servislerinin  izlenmesini saglayan  iriinlerin  yOnetilmesi
gerceklestirmek,

7. Olusan ariza ve isleyisin {ist yonetime raporlamasin1 yapmak,
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Merkezi network yonetimin saglikli uygulanabilmesi icin gerekli
donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin
yazilim versiyonlarinin tespiti ve giincellemesini yapmak,

Universite icinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag
baglantilart kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale
edilmesi ve sorunlarin ¢éziimiine yardimci olunmasi konusunda hizmet
vermek,

Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet
erisiminin saglanmasi, sanal aglar olusturularak internet trafiginin
optimize edilmesini saglamak,

IP adreslerinin organizasyonu,

Kampiis Ag topolojisinin ¢ikartilmasini,

Kampiis i¢i fizibilite ve alt yap1 ¢aligmalarinin yapilip raporlanmasi,
Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemlenmesi,
hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif cihazlarin performans
takibinin  yapilarak problemli noktalara operasyon yapilarak
dinamikligin saglanmasini gergeklestirmek

Universite ag sistemlerinin tasarlanmasi ve ydnetilmesiyle ilgili
gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiiriitmek,
Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilari ile ilgili sorunlarini
gidermek,

Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler
ilave edilebilmesi icin gereken sistem altyapisini tasarlanmasi,
gelistirilmesi ve entegrasyonunun yiiriitiilmesini saglamak,

Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universitemizin ihtiyac1 oldugu sistem ve a§ alt yapilarinin
olusturulmasi i¢in faaliyet slirdiirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konulari inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giiclik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

Kanunlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siireg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.37 Selguk DOGAN

Ad1 Soyadi Selguk DOGAN
Kadro Unvam Programci
Gorevli L . .
Oldugu Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az onlisans mezunu olmak
1. Yazilim Gelistirme Hizmetleri personelidir.
2. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,
3. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,
Go 4. Kurumsal mobil uygulamalar1 gelistirmek,
orev ve . . . e e
5. Yazilim talep eden birimle birlikte ¢alisarak sistemin tiimiinii ifade
Sorumluluklari

eden analiz dokiimanini hazirlanmasina yardimer olmak,

6. Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni
yazilim dilleri 6grenmek, yeni yazilimlar gelistirmek,

7. Yapilan caligmalar1 inceleyerek sistemin veri yapisini ve isleyisini
anlamak,

96




T.C.

SI"JLEYMAN_ DEMIREL UNIVERSITESI
Bilgi Islem Daire Baskanhg:

I¢ Kontrol Standartlar

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

Sistemde kullanilan verilerin iligkilerini ortaya koymak,
Yapilan ¢alismalar1 dokiimante etmek,

. Farkli veri taban1 yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu

yapabilmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin glivenligini
saglamak,

Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip
etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida
bulunmak iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,
Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni
bilisim sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. c¢alisma gruplarinda yer almak,
rapor veya projeler hazirlamak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin
her tiirli hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alam1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an
kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve
gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak,
bilgi paylagimini, igbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde ilizerine diisen sorumluluklari
yerine getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskani ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur,

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
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4.6 Biitiin Personelin Ortak Gorev Ve Sorumluluklari

e Daire Bagkanlifimiz hizmetlerinin gerektigi sekilde yerine getirilmesinden biitiin
personel, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1 sorumludurlar.

e Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagl etkinliklere istekli
olarak katilmak,

e Daire Bagkanlifimiz mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon ig¢in
ongoriilen vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koymak,

e Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin
kendini gelistirmek,

e s boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligmak,

e Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirmak,

e Tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayet etmek,

e Verimliligin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi
icin ¢aligma metotlarini gelistirmek,

e Almman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulanmasini saglamak,

e Faaliyetler icin talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlamak,

e Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirmek,

e Verilen isi 6ngodriilen zaman sinirlari igerisinde kalarak ifa etmek,

e Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

e Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kayd:
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun
muhafaza etmek,

e (Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek, Gerektiginde bu bilgileri ilgililere sunmak,

e Calismalarinda 6rnek tutum davranig sergilemek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek,

98



T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Bilgi Islem Daire Baskanhg:
I¢ Kontrol Standartlar

Calisma saatleri igerisinde higbir sekilde memuriyet terbiyesine yakismayan hal ve
hareketlerde bulunmamak,

Kullanilan/kullanilacak ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak, demirbas malzemeleri zarar vermeden, korunmasina 6zen
gostererek diizenli ve verimli bir sekilde kullanmak, Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve
geregleri korumak ve saklamak, hatali kullanma ve kaybolma halinde rayi¢ bedelleri
iizerinden 6demekle yiikiimlidiirler.

Daire Baskanlhiginda kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden
kullanmak,

Birimlerinin ahenk ve koordinasyonuna uymak, tiim islemleri hatasiz, eksiksiz ve
zamaninda yapmak,

Universitemizce belirlenen mesai saatlerine uymak,

Yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige
konulan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak, 2005 yilinda Bagbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve
25766 sayili Resmi Gazete *de yayimlanmis olan “Standart Dosya Plan1” 2005/7 sayili
Genelge esaslarina gore dosya diizenlemelerini yapmak,

Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat
ve amirinin talimatlarina gore yerine getirmek,

Izinlerin kullanilmasinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 4857 Sayili Is
Kanununda belirtilen usul ve esaslara uyulmasina 6zen gosterilecektir.

Evrak tetkikleri 5018 Sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanununun 61 nci maddesi
hiikiimleri c¢ergevesinde ve bu kanuna dayanarak cikartilan ikincil mevzuatlarda
belirtilen usul ve esaslara gore yapilacaktir.

Herkes is boliimiinde kendisine verilen islerin zamaninda yerine getirilmesinden,
dogrulugundan, hatal1 islem ve gecikme sonucu dogacak sonugtan sorumludur.

Daire Baskam1 ve Sube Midiirii ¢alisma arkadaslarinin egitiminden, yaptiklari
islemlerin dogrulugu ve denetiminden, ise gelis ve gidislerinden sorumludurlar.

Kilik Kiyafet Yonetmeligine uymalarini, gorevlerini eksiksiz ve zamaninda
yapmalarini, gorevlerini yerine getirirken hak sahiplerine ve mesai arkadaslarina
yardimci olmalarini, amir memur iliskilerinde saygili ve hiyerarsik sistem icinde

sorunlarin1 ¢6zeceklerdir.
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e Isyerinde huzurlu ve giivenli bir ortamin yaratilmasinda her personel sorumludur. Higbir
personel digerine yasal bir zorunluluk bulunmadik¢a, sozciisii, koruyucusu ve isyeri

huzurunu bozacak yonde telkin ve tesviklerde bulunmayacaktir.
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4.7 Hassas Gorevler

BiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI HASSAS GOREVLERI

Sira Hizmetin/Gérevin Risk Garevi Yiiriitecek
Riskler ... . Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
R Diizeyl Kriterler

ALT BIRIM: Idari ve Mali Hizmetler Birimi

Yaklasik maliyetin dogru
belirlenememesi, ihale ilan isleminde Onlisans veva lisans
(B Satin alma siiregleri |gecikmeler, ihale siirecinde gerekli Yiksek |[Mevzuat takibi, siireglere dikkat edilmesi mezunu Y
sorgulamalar, ihale siirecindeki
tebligatlar
ALT BIRIM: Teknik Destek Hizmetleri Birimi
Bilgisayar tamirinde
kullanilan yedek Ihtiyac, duyulan yedek parcanin mevcut Diisiik Ihtiya¢ duyulan yedek parcalarin dogru, Onlisans veya lisans
parcalarin olmamasi 7 yeterli sayida ve zamaninda tedarik edilmesi |mezunu
belirlenmesi
ALT BIRIM: Sistem ve Ag Ynetimi Birimi
Sistem odasinda yer alan kesintisiz gii¢ Onlisans ,Lisans
S kaynagi, iklimlendirme sistemleri, klima ile  [mezunu, tercihen
Sistem odalarinin . e . - . g o .. .
. i Elektrik kesintisi, yangin, su baskini Yiiksek |yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin  |Bilgisayar Miihendisi
yonetimi e .
diizenli periyodik bakimlarinin yapilmasi, veya Elektrik-
sistemlerin siirekli izlenmesi Elektronik Miihendisi
A AS yonetimi Ag hizmetlerinin durmasi Yiiksek vag_un donar_nr_n ve yaz%hml_a i lfullar}llmash Onlisans, Lls.a ns
ag bilesenlerinin sirekli takip edilmesi, mezunu, tercihen
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yetkisiz ve kayitsiz ag erisiminin Bilgisayar Miihendisi
engellenmesi veya Elektrik-
Elektronik Miihendisi

Lisans mezunu,
tercihen Bilgisayar
Miihendisi veya
Elektrik-Elektronik
Miihendisi

Lisans mezunu,
Veri depolama tinitelerinin karsilikli olarak  [tercihen Bilgisayar
Yiiksek |birbiri ile yedeklenmesi, sanal sunucularin ~ |Miihendisi veya
FKM merkezi ile belirli siirelerde esitlenmesi |Elektrik-Elektronik
Miihendisi

Lisans mezunu,
tercihen Bilgisayar
Miihendisi veya
Elektrik-Elektronik
Miihendisi

Lisans mezunu,
tercihen Bilgisayar

Veritabani Yedeklerin diizenli alinmasi, giincellemelerin

° Kurulumu Veri kaybi Yiiksek yapilmasi, veritabanlarinin takibi

Verilerin depolandig: alanlardaki
verilerin silinmesi.

Sunucularm ve log kayitlarinin diizenli olarak

A Sunucu yonetimi Sunucularda fiziksel ariza Yiiksek takibi ve yedeklenmesi

Giivenlik duvarinin Giivenlik duvarinin diizenli takip edilip

8 IR Internet Hizmetlerinin Durmasi Yiksek | . .. Miihendisi veya
yonetimi giincellemelerinin yapilmasi Elektrik-Elektronik
Miihendisi
ALT BIRIM: Yazilim Grubu
WY azilim gelistirme  [Kod hatalar: Yiiksek Y“edeklerin ah.nma51, gerekli testlerin ve Lisa}ns megur.lu,
giincellemelerin yapilmasi tercihen Bilgisayar
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Miihendisi veya
Elektrik-Elektronik
Mihendisi

Lisans mezunu,
tercihen Bilgisayar
Miihendisi veya
Elektrik-Elektronik
Miihendisi

Yedeklerin diizenli alinmasi, giincellemelerin

(08 Veritaban1 yonetimi [Veri kaybi Yiiksek vapilmasi, veritabanlarmin takibi

BiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI HASSAS GOREV ENVANTERI

Sira Hassas Gorevin

No Gérevler Yiiriitildigi Birim Sorumlu Kisi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:
[brahim CAKIR
1 S?tm Alma Id.a rve Mal} _— Zekai KUNAR Isin iptaline, idarenin zaman ve maddi kaybina neden olunmasi
Siirecleri Hizmetler Birimi .
Umit Yasar UYAR
Bilgisayar
tamirinde . Mehmet Emin UNAL
2 kullamilan | Teknik Destek Cihazlarin onarilamamasi ve yedek parganin zayi olmasi
yedek Hizmetleri Birimi Hayati AKGUN Ve yedek pare Y
parcalarin
belirlenmesi
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Sistem Sisterm ve A3 Kadir SUMER
g .. < . . . .
oF.lalapn}n Yénetimi Birimi Murat TURAN Tim ag ve sistemin kesintiye ugramasi
yonetimi
Murat TURAN
Sait KOKSAL
_ ] Kerim KARABAS Kablolu ya da kablosuz agin tamamen ya da kismen ¢alismamast, siber saldir1
Az yonetimi Sistemve Ag Hiiseyin CETINKAYA sonucunda sistemlerin ele gegirilmesi veya calisamaz hale gelmesi, ag -
YOnetimi Birimi ) 5 trafiginin yetkisiz Kisiler tarafindan izlenmesi sonucunda hassas bilgilerin
Omer Faruk SAGBAS kurum disina gikmasi
Merve GUNES
Gozde BICEN
Sistem ve Ag Murat KACAL
Veritab Y O6netimi Birimi )
eritabani Sahin BICEN . .
Yedeklemesi [Yazilim Gelistirme ) Veritabani kullanan uygulamalarin ¢alismaz hale gelmesi
Birimi Kadir SUMER
Kadir SUMER
Sistem ve Ag Orhan BALCI
Veri Y onetimi Birimi
Hakan ORCAN ileri i i
yedekleme [Yazilim Gelistirme Verilerin kaybedilmesi

Birimi

Cihan YALCIN
Murat KACAL
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Sahin BICEN
Kadir SUMER
Sunucu Sistem ve Ag Orhan BALCI Sunucu tizerindeki servislerin ¢alismamasi, talep edilen erisim kayitlarinin
yonetimi Yonetimi Birimi Hakan ORCAN verilememesi
Cihan YALCIN
Kadir SUMER
Giivenlik Sistem ve Ag Orhan BALCI )
3222:112111 Y onetimi Birimi Hakan ORCAN Universite genelinde internet erisiminin kapanmast
Murat TURAN
Murat KACAL
Sahin BICEN
Emre KARAKIS
azilim Orhan TOSUN .
gelistirme Yazilim Grubu Fatma ALTINSOY Ilgili yazilimin ¢aligmamasi ya da hatali ¢calismast

Burak DEMIR
Serafettin ATMACA
Bekir Eray KATI
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Fatih Kiirsat GUNDUZ
Veysel ERDEMCI
Fatma Giilsah TAN
Remzi DINCER

Fatih TURKMEN

Murat KACAL

Veritaban:  [oiStem ve Ag Sahin BICEN
yonetimi Y Onetimi Birimi Kadir SUMER

Murat TURAN

Veritabani kullanan uygulamalarin ¢alismaz hale gelmesi

BiLGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI HASSAS GOREV LISTESI

Hassas Gorevi Alan Personel Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Alt Birimi : Idari ve Mali Hizmetler Birimi
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Umit Yasar UYAR

Alim ibrahim CAKIR Yiiksek Alim isinin iptaline, idarenin zaman ve maddi

stiregleri ) kaybina neden olunmast
Zekai KUNAR

Mevzuat takibi, siireglere dikkat edilmesi

Alt Birimi : Teknik Destek Hizmetleri Birimi
Hayati AKGUN

Bilgisayar
tamirinde
kullanilan . ... |Cihazlarin onarilamamasi ve yedek parcanin [ihtiya¢ duyulan yedek pargalarin dogru, yeterli
Diistik ) . . .
yedek zayi olmasi sayida ve zamaninda tedarik edilmesi
pargalarin
belirlenmesi

Mehmet Emin UNAL

Alt Birimi : Sistem ve Ag Yonetimi Birimi

Sistem odasinda yer alan kesintisiz gii¢
Sistem Kadir SUMER kaynagi, iklimlendirme sistemleri, klima ile
odalarmin Yiiksek [Tim ag ve sistemin kesintiye ugramasi yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin

. e Murat TURAN . L
yonetimi diizenli periyodik bakimlarinin yapilmasi,

sistemlerin siurekli izlenmesi

Kablolu ya da kablosuz agin tamamen ya da
kismen ¢alismamasi, siber saldir1 sonucunda
sistemlerin ele gecirilmesi veya ¢alisamaz
hale gelmesi, ag trafiginin yetkisiz kisiler
tarafindan izlenmesi sonucunda hassas
bilgilerin kurum disina ¢ikmasi

Murat TURAN
Uygun donanim ve yazilimlarin kullanilmasi,

ag bilesenlerinin sirekli takip edilmesi,
yetkisiz ve kayitsiz ag erisiminin engellenmesi

Yiksek
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Veritabani

Yiksek

Veritabani kullanan uygulamalarin ¢alismaz
hale gelmesi

Yedeklerin diizenli alinmasi, giincellemelerin
yapilmasi, veritabanlarinin takibi

Yiksek

Verilerin kaybedilmesi

\eri depolama tinitelerinin karsilikli olarak
birbiri ile yedeklenmesi, sanal sunucularin
FKM merkezi ile belirli siirelerde esitlenmesi

Yiksek

Sunucu iizerindeki servislerin ¢alismamasi,
talep edilen erisim kayitlarinin verilememesi

Sunucularin ve log kayitlarinin diizenli olarak
takibi ve yedeklenmesi

Givenlik
duvarinin
yonetimi

Yiksek

Universite genelinde internet erisiminin
kapanmasi

Giivenlik duvarinin diizenli takip edilip
giincellemelerinin yapilmasi
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flgili yazilimin ¢alismamasi ya da hatali
caligmasi

Yedeklerin alinmasi, gerekli testlerin ve
giincellemelerin yapilmasi
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5 PERSONELIN YETERLILIGI VE PERFORMANSI

Baskanligimizda ¢alisan personelin tamami 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
kapsaminda istihdam edilmektedir. Baskanhigimiz 1 Daire Baskani, 1 Sube Midiiri, 1
Miihendis, 16 Siirekli Is¢i, 2 Bilgisayar Isletmeni, 2 Programci, 1 Tekniker, 1 Dr. Ogr.
Uyesi, 8 Ogr. Gor. ¢alismaktadir. Baskanligimiz alt birimlerinde gérev yapmakta olan personel
arasinda gorev dagilimi yapilirken personelin yeterliligi ve performansi dikkate alinmistir.
Universitemiz 11 Temmuz 1992 tarihinde kurulmus, ve personelin ¢ogu iiniversite kurulduktan
sonra atanmigstir. Daire Baskanligimiz personeli azmi ve cabasiyla verilen gorevleri en iyi
sekilde yerine getirmektedir. Daire Baskanligimiz; ¢alisan personelin yetismesi i¢in 6zel ve
kamu kuruluslar: tarafindan diizenlenen seminerlere katilimi desteklemektedir. Biitiin bunlarin
yani1 sira 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 10 uncu maddesinde amirlerin maiyetindeki
memurlarini yetistirmekten hal ve hareketlerini kontrol etmekten gorevli ve sorumlu oldugu
belirtildiginden, Baskanligimiz Daire Bagkani goérev alanlariyla ilgili olarak personelin
yeterliligini siirekli olarak izleyip, personelin yetersiz kaldigi durumlarda personele bilgi ve
kaynak saglayarak ve yol gostererek personelin yetismesine katki saglamaktadir.

Standart: 3. Personelin yeterliligi ve performansi Idareler, personelin yeterliligi ve
gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin degerlendirilmesi ve gelistirilmesine
yonelik onlemler almalidir.

Bu standart i¢cin gerekli genel sartlar:

3.1. insan kaynaklar1 yonetimi, idarenin amag ve hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
yonelik olmalidir.

3.2. Idarenin yonetici ve personeli gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek
bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

3.3. Mesleki yeterlilige onem verilmeli ve her goérev icin en uygun personel secilmelidir.

3.4. Personelin ise alinmasi ile gorevinde ilerleme ve yiikselmesinde liyakat ilkesine
uyulmal1 ve bireysel performansi g6z éniinde bulundurulmalidir.

3.5. Her gorev igin gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyac1 giderecek egitim
faaliyetleri her yil planlanarak yiiriitilmeli ve gerektiginde giincellenmelidir.

3.6. Personelin yeterliligi ve performansi bagl oldugu yoneticisi tarafindan en az yilda

bir kez degerlendirilmeli ve degerlendirme sonuglar1 personel ile goriisiilmelidir.
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3.7. Performans degerlendirmesine gore performans: yetersiz bulunan personelin
performansini gelistirmeye yonelik 6nlemler alinmali, yiiksek performans goésteren personel
i¢in 6diillendirme mekanizmalar1 gelistirilmelidir.

3.8. Personel istihdami, yer degistirme, st gorevlere atanma, egitim, performans
degerlendirmesi, 6zliik haklar1 gibi insan kaynaklar1 yonetimine iliskin 6nemli hususlar yazili

olarak belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

6 YETKI DEVRI
10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunun 55, 56, 57

ve 58 inci maddesi uyarinca Maliye Bakanlig1 tarafindan hazirlanan ve 31.12.2005 tarihli ve
26040 3. miikerrer sayili Resmi Gazetede Yayimlanarak yiiriirliige konulan i¢ Kontrol ve On
Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar 14 iincii maddesinde Mali Hizmetler biriminde 6n mali
kontrol yetkisinin mali hizmetler birimi yoneticisine ait oldugu, kontrol sonucunda diizenlenen
yazili goriis ve kontrol serhleri mali hizmetler birimi yoneticisi tarafindan imzalanacagi, mali
hizmetler birimi yoneticisinin bu yetkisini siirlarini agik¢a belirtmek sartiyla yazili olarak
yardimcisina veya birimin i¢ kontrol alt birim yoneticisine devredebilecegi belirtilmistir. Daire
Bagkanligimizda bu yetkinin devredilebilecegi sartlarda personel olmadigi igin yetki devri

yapilmamastir.

Standart: 4. Yetki Devri

Idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agik¢a belirlenmeli ve yazili olarak
bildirilmelidir. Devredilen yetkinin 6nemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir.

Bu standart icin gerekli genel Sartlar:

4.1. Is akis siireglerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele
duyurulmalidir.

4.2. Yetki devirleri, Gist yonetici tarafindan belirlenen esaslar ¢ercevesinde devredilen
yetkinin smirlarimi gosterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir.

4.3. Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir.

4.4. Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip

olmalidir.
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4.5. Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli donemlerde yetki

devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalidir.

7 PLANLAMA VE PROGRAMLAMA HiZMETLERI

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 9 uncu
maddesi hiikmiine dayanilarak Devlet Planlama Miistesarlig1 tarafindan hazirlanan Kamu
Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
istinaden ve yine Devlet Planlama Miistesarlig1 tarafindan hazirlanan Kamu idareleri I¢in
Stratejik Planlama Kilavuzu geregince Universitemizde 2020-2024 yillar1 stratejik planlama
calismalarina baslamistir. Daire Baskanligimiz Stratejik Plan1 da tamamlanarak Universitemiz

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim edilmistir.

Standart: 5. Planlama ve Programlama Idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve
gostergelerini ve bunlar1 gergeklestirmek icin ihtiyag, duyduklari kaynaklari igeren plan ve
programlarini olusturmali ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara uygunlugunu

saglamalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

5.1. Idareler, misyon ve vizyonlarmi olusturmak, stratejik amagclar ve élgiilebilir hedefler

saptamak, performanslarini 6lgmek, izlemek ve degerlendirmek amaciyla katilimer
yontemlerle stratejik plan hazirlamalidir.

5.2. idareler, yiiriitecekleri program, faaliyet ve projeleri ile bunlarin kaynak ihtiyacini,
performans hedef ve gostergelerini igeren performans programi hazirlamalidir.

5.3. Idareler, biitgelerini stratejik planlarina ve performans programlarma uygun olarak
hazirlamalidir.

5.4. Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programiyla
belirlenen amag ve hedeflere uygunlugunu saglamalidir.

5.5. Yoneticiler, gorev alanlar1 ¢ercevesinde idarenin hedeflerine uygun 6zel hedefler

belirlemeli ve personeline duyurmalidir.
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5.6. Idarenin ve birimlerinin hedefleri, dzellikli, dlciilebilir, ulasilabilir, ilgili ve siireli

olmalidir.

8 RISKLERIN BELIRLENMESI ve DEGERLENDIRILMESI

Daire baskanligimizda kapsaminda varlik envanterimiz olusturulmustur. Varlik
envanterine bagli olarak 318 adet risk faktor belirlenmistir. Bu risklerin 29 adedi diisiik risk, 2

adet orta deger olarak riskler belirlenmistir.

Ek 1: Risk Degerlendirme Plani

Standart: 6. Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

Idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amag ve hedeflerinin gerceklesmesini
engelleyebilecek i¢c ve dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak Onlemleri
belirlemelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

6.1. Idareler, her yil sistemli bir sekilde amag¢ ve hedeflerine yonelik riskleri
belirlemelidir.

6.2. Risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz
edilmelidir.

6.3. Risklere kars1 alinacak onlemler belirlenerek eylem planlar1 olusturulmalidir.
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9 KONTROL STRATEJILERIi ve YONTEMLERI

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 60 nc1
maddesiyle ve bu kanuna istinaden ¢ikarilan ikincil mevzuatla ayrica 24/12/2005 tarih ve 26033
sayllt Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren 5436 sayili Kamu Mali Ydonetimi ve
Kontrol Kanunu Ile Baz1 Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas:
Hakkinda Kanunun 15 inci maddesiyle Baskanlhigimiza verilen gorevler Genel Kamu Hizmeti
niteligindedir.

Bagkanligimizca bu hizmetlerin yerine getirilmesi sirasinda islem 6ncesi kontrol, siireg

kontrolii ve islem sonrasi kontroller uygulanmaktadir.

Standart: 7. Kontrol stratejileri ve yontemleri

Idareler, hedeflerine ulasmay: amaclayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji
ve yontemlerini belirlemeli ve uygulamalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

7.1. Her bir faaliyet ve riskleri igin uygun kontrol strateji ve yontemleri (diizenli g6zden
gecirme, ornekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon,
dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gozetim, inceleme, izleme v.b.) belirlenmeli ve
uygulanmalidir.

7.2. Kontroller, gerekli hallerde, islem oncesi kontrol, siire¢ kontrolii ve islem sonrasi
kontrolleri de kapsamalidir.

7.3. Kontrol faaliyetleri, varliklarin donemsel kontroliinii ve giivenliginin saglanmasini
kapsamalidir.

7.4. Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen fayday1 asmamalidir.
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10 IS AKIS SEMALARI

10.1 Bilgi Edinme Islemleri

BASVURU SAHIBI

KURUM BILGI EDINME
SORUMLUSU

BIRiM BILGI EDINME
SORUMLUSU

BASVURL KONUSU
iLE ILGILI PERSOMEL

DAIRE BASKANI

Elden Form verersk
baswuru

Posta, Faks, E-
1a ya da EBYS
/la baswuru

Online Bagvuru

Bagvurunun
kopyas birime
ibetlr,

Bagvuru
degerlendirmeye
ahmir.

Hazirlanan cevap
metni Bagvury
sahibine ghnderilir.

igili Baskanlik
personelindan
CEVap memni

Metin yeniden
diizenbenir
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10.2 Acik Ihale islemleri

TALEP EDEN LGl REKTOR HARCANMA TEKMIK SATIN ALIMA IHALE TASING MILAYENE FiRnaA
Birim VARDIMCISI VETHiLES PERSOMEL simini EKOMISTOMU KAYIT VE EKOMISTOMU

KONTROL

YETKiLIS]
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10.3 Dogrudan Temin Islemleri

TALEF EDEM HARCAMA TEKKIK SATIN ALMA Pivasa SATIN ALMA TASINIR KaYIT MUAYENE [ZCTETY
Blrin YETEKILISI PERSOMEL elrinal ARASTIRMA elrinal VE KONTROL KOMISYORNU
GOREVLILERI YETKILISI

Tawi=
gl ks Sk
ki e

Liiami ibrra 1
=] |

'
e
Frpawa araytr=a

Rty fan

anirdanmic MYS

v o i v

Saklf Sl piivis
digardimirai

10.4 DMO Satin Alma islemleri

HARCAMA SATIN ALMA Do TASINIR KAYIT MUAYENE TASINIR KAYIT VE DD SATIN ALMA Do
YETKILISI elrinal WE KONTROL KOMISTORNU KONTROL elrinal
YETKILISI YETKILISI

J

-
==
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10.5 Gecici Gorev Yolluk islemleri

SATIN ALMA Blrinal

HARCAMA YETKILISE

SATIN ALMA slrinai

GOREVLENRILEN
PERSONEL

SATIN ALMA Blrinai HARCAMA YETKILISI

SATIN aLMA Blrinal

Ganeylendirmenin
iptali

e yolug
wygulamasinda
pherm besrin
tamamilanmas

Evraklanm
SLDE T
gonderilmesi

Gare ol
a-davlat
uygubamraenda
yolluk
bl ke i
o cddiurnmas

Omaylanan
evraklann SG0ON'na
ginderilmesi

10.6 Tasmr Kayit islemleri

TASINIR KAYIT VE KOMNTROL YETKILISI

DAIRE BASKAMI

TEKNIK DESTEK GRUP
SORUMLUSLUL

Satim alinan

malzemelerin sawim
we de powa alinmas:

Teknik sartnamewe

TiF diize nle nmesi

Cihazlarin seri
mnumaralarimin
kawdedilmesi

Cihazlarin Gzerine
bar kod yvapistirilmas

Cihazlarin dagtima
hazir hale getirilmesi

Dasitim talimmatimim
we ril e si

Teslinn biriminin
aran s

Te=lim tutanas
duze nlenmesi

Cihazlarin teslinmi

TIiF kesilmesi
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10.7 Yazihm Projesi Baslama Islemleri
‘o ‘e BiLGi iSLEM DAIRE YAZILIM GRUP -
DIGER BiRIMLER BASKANI SORUMLUSU YAZILIM EKiBi

Yazilim Talebi > Projenin Iptali

On hazirhkve
yazilim ekibinin
kurulmasi

ilgili Birim ile
koordinasyon ve
analiz calismasi

Proje/Yazilim tasarimi
ve gelistirilmesi

Talep edilen
iyilestirmelerin
yapilmasi

Yazilimun test
edilmesi

Yazihimun kullamma
alinmasi
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I¢ Kontrol Standartlar:

10.8 Devam Eden Yazihm islemlerinde Bakim ve Giincelleme Islemleri

DIGER BiRIMLER

BiLGi iSLEM DAIRE
BASKANI

YAZILIM GRUP
SORUNLUSU

YAZILIM EKiBI

ilgili Birimden gelen
gincelleme talebi

Yazilumin test
edilmesi

Yazilwmun kullanima
alinmasi

Projenin Iptali

Proje yiritucisd ile
grup sorumuswunun
i5 plar hazirlamasi

ilgili Birim ile
koordinasyon ve
analiz calismasi

ProjefYazilim tasanmi
we gelistirilimesi

Talepedilen
iyilestirmelerin
yapllmasi
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Bilgi islem Daire Baskanhg
I¢ Kontrol Standartlar:

DIGER BIRIMLER

BiLGi iSLEM DAIRE
BASKANI

YAZILIM GRUP
SORUMLLUSU

WEB EKiBi

web sayfas
gincelleme talebi

ilgili birimden gelen

Projenin iptali

Proje Yiriticisi
ile grup
Sorumiusunun is
Plam hazirlamasi

Alanad
belirlenmesi

Uygun tema secimi
veya tasanmin
gizilmesi we
kodlanmas

ilgili Alanading ait
yonetim paneli
kodlanmasi

Kullanio
yetkilendirilmesinin
yapilmas

igerik saglayiciya
egitim werilmesi

Sitenin yayina
alinmasi
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Bilgi islem Daire Baskanhg
I¢ Kontrol Standartlar:

DIGER BIRIMLER

BiLGi iSLEM DAIRE
BASKANI

YAZILIM GRUP
SORUMLUSU

WEB EKiBi

ilgili birimden gelen
web sayfasi talebi

Projenin iptali

Proje Ylroticisa
ile grup
Sorumlusunun is
Plam hazirlamasi

Alanadi
belirlenmesi

Uyzun tema segimi
wveya tasanmin
gizilmesi ve
kodlanmas

ilgili Alanadina ait
yonetim paneli
kodlanmasi

Kullanic
yetkilendirilmesinin
yapilmas

igerik saglayicya
egitim verilmesi

Siteninyayina
alinmasi
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10.11 Kablolu Ag alt Yap: Cahismasi islemleri

DIGER BIRIMLER BILGI ISLEM DAIRE | SISTEM VE AG SISTEM VE AG BIRIMI | YAPI ISLERI DAIRE
BASKANI SORUMLUSU BASKANLIG!

ilgili Personel
ile Etit

Kablolu Ag ilgili Birimin

Bilgilendirilmesi
ve koordinasyon

|

|n
Projenin iptali Maliyetve
Malzeme Analizi

l

Talebi
Cahsmas

giD Kablolama Alt

Kaynaklan Yapisimin
yeterli mi? Hazirlanmasi

Satin Alma

islernleri

Projeye

Baslamiimasi
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10.12 Kablosuz Ag Alt Yap1 Calisma Islemleri

DIGER BIRIMLER

BILGI ISLEM DAIRE
BASKANI

SISTEM VE AG
SORUMLUSU

SISTEM VE AG BIRIMI

YAPI ISLERI DAIRE
BASKANLIGI

Kablosuz Ag

Talebi

Satin Alma

islemnleri

|1
Projenin Iptali

ilgili Personel

ile Etit
Calismas

ilgili Birirnin
Bilgilendirilmesi
ve koordinasyon

!

Maliyet ve
Malzeme Analizi

l

BiD
Kaynaklan
yeterli mi?

Projeye

Bazlamimas

Kablolama Alt
Yapusinin
Hazilanmasi
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Bilgi islem Daire Baskanhg

¢ Kontrol Standartlan

10.13 Giivenli Erisimin Saglanmasi

DIGER BiRIMLER

BiLGi iSLEM DAIRE
BASKANI

Sistem ve AZ Birimi
SORUMLUSU

Sistem ve Ag Birimi

VPN Talebi

isleminiptali

ilgili personel ile
etlt calismasi

ilgili birimin
bilgilendirilmesi ve
koordinasyon

VPM
yapilandinilmasinin

hazirlanmasi

Talebin
gerceklestirilmesi
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10.14 Veri Tabam Talep islemleri

DAIRE BASKAN/YAZILIM GRUP SORUMLUSU |VERITABANI YONETICISi

Weritabam kurulum ihtiyac Fiziksel kaynak

belirlenir

Versiyon ve sirim
belirlenir

Isletim sistemi belirlenir

MNetwork ayarlanyapilir

yama ve gincellemelerin
yapilmasi

Kullamici olusturulmas

Konfigiirasyon ayarlar

Veritaban tasanmi
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10.15 Veri Tabam Bakim ve Performans islemleri

VERITABANI YONETICIsi

Sunucu fiziksel kaynak kontrold

Fiziksel kaynagin yikseltilmesi

‘Veritabam yapilandirma
ayarlannin kontrold

Alert ve trace dosyalanndaki
Hatalann diozeltilmesi

Analiz ekranlaninin gozlenmesi ve
gerektifFinde midahale

Veri tabam sunucusuna

ba&lanarak loglann incelenmesi

Sorunlann anhk gdzimdnd
Miteakip kalio ¢ozim dretilmesi

Gerekirse Servis Kayd Talebi

Trigger ve stored prosedire
yazlmasi

Awr raporuna

gore

lob tammlamam

Gerekli indexlerin olusturulmas
weya silinmesi

Sorgulann tekrar yamlmam

Uygulama tabanlh sorunlan tespiti

Ve dizeltilmesi

Tablespace boyutlanmin artbinlmaa
weya azaltilmam
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10.16 Veri Tabam Yedeklenmesi islemleri

VERITABANI YONETICISI

Backup plamimin olusturulmas

Backup modlarnim belirlenmesi ve
uygulanmas!

Veritabam sunucusu ya da backup
sunucusuna Backup scriptlerinin
yazilmasi

Backuplanin alinmasi

Backuplanin givenirliginin test
edilmesi

Gerektiginde backupdan geri
donilmesi
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10.17 Sunucu Kurulumu Islemleri

SiSTEM YONETICISI

Sunucu ihtivac

isletim sistemni ve dagtimimn
belirlenmesi

Kaynaklarin belirlenmesi

igletim sistemi kurulumu

10.18 Sunucu Konfigiirasyon Islemleri

SISTEM YOMETICISI

Ag ayarlar

fetcfhosts, hostname ve dns
tamimlar

Mtp servisi zaman sunucuayarlar

Standart Gunvenlik Ayarlarnimn
Yapilmas:

Ek paket kurulumlan ve

konfigurasyonlar

Servis kurulumve
konfiglrasyonlar

Sanal sunucu arac larimim kurulumu
Samal

sunucu’?

Log yonetimi ve loglarin kayit
cihazina gonde rimi

Diger gereksinimlerin kurulumu
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10.19 Sunucu Yedekleme islemleri

SiSTEM YONETICISI

Sanal/fiziksel sunucu

Dosyafisletim
Sistemni yedekleme

isletim Sistemi

Sanallastirma Sistemi dzerinden yedegi
Yedekleme prograrminin ajan alimar.

kurulur

Yedeklerme politikas: olusturulur.

Yedeklermenin kontrolid yapilir.

Talepgelirse geri yikleme
yaplir
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10.20 Depolama Sistem Yénetimi Islemleri

SISTEM YONETICIsi

ihtiyac duyulan depolama kapasitesi belirlenir.

Depolama alanlan olugturulur,

Depolama sistemi lizerinde ayarlamalar yapilir.

Disk, sunucularda konfigiire edilir.

Disk, sunucuya kalici olarak baglamr.

116



T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI
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10.21 Sanallastirma Ortaminin Kurulumu ve Yénetimi Islemleri

SISTEM YONETICIsl

Cluster monitoring

Host monitoring

Storage monitoring

Monitoring

Metwork mionitoring

Sanal sunucu monitoring

Sunucu ismi ve IPsinin belirlenmesi

Kaynaklann belirlenmes

Sanal sunucu olusturma

isletim sistemi kurulum dosvalarinin
hazirlanmasi

isletim sistemi kurulumu
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10.22 Log Alma ve Yonetimi Islemleri

SiISTEM YONETICisi

Kayit Sunucusunun Yapilandirimasi

Sunucu Zaman Ayarlannmin Yapilmasi

Kayit Dongiisii ve Depolama Alanimin
Belirlenmesi

Kayitlanin Belirlenen Sunucu zerine
Depolanmasi

Gelen Kayitlanin Zaman Damgas ile imzalanmas

Depolama Alammin Takibinin Yapilmasi

Kayitlanin Sirekliliginin Saglanmasi

Talep Edilmesi Durumunda Kayitlardan Kullanic
Tespitinin Yapilmasi
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DIGER BiRiMLER

DAIRE BASKANI

TEKNiK DESTEK GRUP
SORUMLUSU

TEKNIK DESTEK GRUBU

FiRMA

arzah dhazn tespiti

Resmi vaziile
onanmyyiketme talebi

Uygun mu?

istem vamilmaz.

Ikgili persecnsal ile
istizara

Teknik servis kavit tutanag
hazrtanmas

Garanti
devam ma?

Arza tespiti

Tamiri mimkiin mi?

Hurdaya aymnilabilir
raporu dizendenir.

Yazhm gincellemesi ve
onamm iyilestiriimesi yapahr,

areza giderilir

Cihaz birime teshim
edilir

Onanm igin firmaya
teslim edilir
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DIGER BiRiIMLER

DAIRE BASKANI

TEKNIK DESTEK GRUP
SORUMLUSU

TEKNIK DESTEK GRUBU

Birimin hurda
komisyon Gye ihtivac

Resmi vazi ile Oye
gorevlendirme talebi

Uygun mu?

islem vapilmaz.

ilgili personel
ile istizare

Komisyona katilim

Kavittan disme
tutanad hazirlanmas
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10.25 Kalite Yonetimi Calismalar:

KALITE
KOORDINATORLUGL

BiLGiiSLEM DAIRE KALITE GRUP
BASKANI SORUMLUSU | SORUMLULARI

iC VE DIS PAYDASLAR

Birim lealite

sonumilularmm & gitimi

Siirecin duirdurbmas:

Al G lermiberin alinmas:

vianetimin Girden Gegdrmed toplante e dunum analid yaplms

DOF Farmunun hazrdan

Uypgunsuihik kik nedénlerinin ve di el Snbeyic faalpethern belidenmesi

Gerekiyor e kalite hedeflerinin iyilestirilmesi

Diiizenleyici ve dnleyid

Fasafryge therin wygu banmesi
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10.26 Yeni Dokiiman Hazirlama is Akist

Is Akisi Adimlan

Dakiman itiyacinin
balirflenmesi

v

Dakiiman Takep Formunun (DTF)
hazianmas we Hazidanan Dakiman ile

Birlikte iletilmasi

Lygqur degiy

!

Garekli ise parig alinmas:

Degariendirma
wer karar

Uygun Garikad

Dakiomanin Ddzenkenmesi

Liygun
Fordimea!

DIEnun kapahimas: ve

i."!.il\'l!l'llfllﬂ'ﬂl

{

Giaden gacirme
Vi sistem anay

Lygun \L.

Uygun Garwkad l

BIEpinp, dosyalanmas:

l
©

Liygun
Gdrdimea!
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O

v

Ana Dokdman Liswesinin
gancallermas

v

Weh sitesinds yayinlama

v

Kalite Sorumlulanina bidirm
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10.27 Dokiiman Revizyonu Is Akist

Is Akig1 Adimlan

Dokiiman Revizyan
iktiyaszirin balirkenmesi

¥

Dokiiman Revizyon vie Iptal Talep
Farmunun (DTIF) hazidanmasi ve
Hazirlanan Dokiman ile Sidkte iledmeasi

!

Garekli ise paris alinmas:

Uygun
Gordimeay

Degerlendirme
wit kaarar

DE o kapabimas: ve

i!r!.ilfl!rllrllf'ﬁl

Uygun Gariiad

Dakiomamn Ddrankenmesi

b

Uiygur dego
Girden gecirme
ver sistem anay

Uygun \L‘

Uygun
Gardimedl

Lygun Gariad l

QIIE nun dosyalanmas

l
O

124



T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI
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is Akisi Adimlarn

O

v

Ana Dokiman Listesinin
ganosllenmesi

Weh sitesinds yayinlama

v

Kalite Sorumlulanna bidirm

10.28 Dokiiman Iptali Is Akis1

Is Akisi Adimlar

Drokiiman Talep formunun
hazirlanmasi we Kalitz
Sorumlusuna iletilmesi

i

Gidriis alnmasi ve dgili birime
iletilmesi

Uygun
Gordlmedi

LTE R kapatiimas: ve

Talep
argivienmesi

dederlendirma

Uypun Gariildi

Uygun
Gorilmedi

Diokiiman iptal
Onayl

Uygun Gdrildd

Web sitesindeki eski dokimamin kaldirkmas:

ve D[];E\,cm argivienmesi
f

Ana Dokiman ListesTnin goncellenmesi

i1
¥

Halite Sorumlulanna

Gildarir.
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10.29 Egitim Plam Is Akis1

[z Alaz Admmlar

Birimler perzonelinin hizmet igi eZitime
tabi tutulmasim istedikler: hususlan
Perzonel Daire Bazkanlifma bildirir.

Birimlerden gelen talepler incelenip ilgili
vilin hizmet igi egitim plam clugtorularak
Rektdrlik Makamina sunulur. HAYIR

Egititn programi
wyezun gorildd

EVET

Hizmet igi Egitim Plani tiim birimlere
duvumiluor.

Hizmet igi Egitim Plam kapsarminda yapilacalk:
egitimler igin Saflile Kiiltir ve Spor Daire
BagkanliFindan salon talep edilir.

l

Belirlenen tarihte ve salonda eZitim yapilacaZ
tiim birimlere duyurulur.

l

Belirlenen tarihte ve salonda hizmet i¢i
egitim vapalir.
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I5 Alasi Admlarn

Servis

Bakim/Onanm Talebi

L

Anza Tespii
Anza T

Danamm

Garanti
YarLm’?

Yok

Yazihim

Sorunun
cozumi
ekonomik mi?

_Hurda
Islemier

Evet

Hanr | Satinalma
) Sireci

cozilebilir mi?

N4

islemin Tamamlanmasi/

Ea

Kayrtlann alinmas

127



10.31 E-Posta Grubu is Akis

T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI
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iis Akasi Adimlan

Liste
Agilmaz

Birimin Liste Thtiyac

!

Talep Yazz Yambr

!

Hayir

Tzili personel ile zérisiliir.

!

[ Liste aglr ve ilgili kigive Bilgi verilir }
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10.32 Diizeltici Ve Iyilestirici Faaliyet Is Akisi

DIF Is Akisi Adimlar

Uygunsuerhigun tespit

v

Kalite Grpalhseni

bildirimesi

v

Surecin durdunilmas’ Acil
anlemlerin alinmas:

v

DUEin bazdanmas: ve ¥ ne

iletilme=i

v

Diizeltici Faalipat Takip
Lstesine kayn

\

ygunsuziuk kok nedendarinin
beslirbenmesi

\

DiizelelTyTestino

faalipetierin belirkenmesi ve <
Yo letilmesi .

s A .
Hayr
Bealirbenen GUE . ¥
yeterl mi?

Diilceltici!lyilegtinic faalyatin

baglatilmas

v

Didzekici ¢ lyilegtins
Faaliyedlerin gerce klegtinmasi

¥
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Diozekisi § |:.-iI|.~',;Iir|:|
Fasaliyeterin takibi

v

Dl Frler eikin clarak
tamamlandi ma?

Dil F Farmu ve faaliyet
karntlanmin T e, iletilme s

v

Etiinlik gazden gecirme metot
ve tarhinin belrlenmeasi

v

vl F etkin mi?

Diiizeltici Faaliyat Formunun
kapatilmas: ve argivienmesi

v

Diizeltici faaliye: Takip
Lisbesinin ganoellenmesi
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Bilgi islem Daire Baskanhg
I¢ Kontrol Standartlar:

10.33 Tatbikat Is AKkisi

iz Alnz Admmlam

Tathikat plammn
hazirlanmas

'

Tathikat alanmimm
verilmesi

v

Planlamaya uygun olarak tatbikatin gergellestinilmesi

Beklenmeyen olay ile ilgili
Tutanak hazirlanmamn

¥

Tathilat sonng raponmun
hazulanmasy

|

Tiim raporlarm Genel Sekreterlige
sunulmas
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11 GOREVLER AYRILIGI

Daire Baskanligimizda gorevli personel arasinda yapilacak gérev dagiliminda islemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi ve kaydedilmesi asamasinda birimimizdeki personel ihtiyaci
nedeniyle farkli personel gorevlendirilememekte ancak kontroliinde farkli personel
bulunmaktadir.

“Mali hizmetler biriminde 6n mali kontrol gorevini yliriitenler, onay belgesi ve ekleri
ile sartname ve s6zlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi,
mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi
asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
baskan ve iliye olamazlar.” Hiikmii geregince mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve
uygulanmasi asamalarinda farkli personel belirlenmesinin miimkiin olmamas1 durumunda
karsilagilacak risklerin azaltilmasina yonelik olarak Daire Baskanligimiz gerekli tedbirleri
almaktadir.

Daire Baskanligimiz farkli personeller gorevlendirmektedir.

Standart: 9. Gorevler ayrihig:

Hata, eksiklik, yanliglk, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile
mali karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri
personel arasinda paylastirilmalidir.

Bu standart i¢cin gerekli genel sartlar:

9.1. Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve
kontrolii gorevleri farkli kisilere verilmelidir.

9.2. Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayriligi ilkesinin tam olarak

uygulanamadig idarelerin yoneticileri risklerin farkinda olmali ve gerekli 6nlemleri almalidir.
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12 HIYERARSIK KONTROLLER
Daire Baskanligimizda gorevli personel, gbrev yaptiklar1 birimin gérev taniminda

belirtilen gorevleri yine birimlerin is siirecleri dahilinde Daire Baskanina kars1 sorumludurlar.
Ayrica Daire Baskanligimizdaki tlim personel yaptiklari is ve islemlerden Sube Miidiiriine kars1
sorumludurlar. Bu siire¢ icerisinde her gorevli; gorev, yetki ve sorumluluklar gézetilerek bir
onceki adimda yapilan is ve islemleri kontrol etmekle yiikiimliidiir.

Daire Bagkanligimiz yoneticileri personelin is ve islemlerini periyodik araliklarla kontrol
etmekte, tespit ettigi hata ve usulsiizliiklerin giderilmesi i¢in s6z konusu personele talimat
vererek gerekli tedbirler alinmaktadir

Riskli alanlarda bizzat yoneticiler veya gorevlendirdigi kisiler tarafindan uygun
yontemlerle inceleme yapilmakta, is ve islemlerin dogru yapilip yapilmadig: kontrol edilerek

var ise hata ve usulsiizliiklerin giderilmesi i¢in gerekli tedbirler alinmaktadir.

Standart: 10. Hiyerarsik kontroller

Yoneticiler, is ve islemlerin prosediirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol
etmelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

10.1. Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde uygulanmas: igin gerekli
kontrolleri yapmalidir.

10.2. Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, hata ve

usulsiizliiklerin giderilmesi i¢in gerekli talimatlar1 vermelidir.

133



T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI
Bilgi islem Daire Baskanhg
I¢ Kontrol Standartlar:

13 BIiRiM FAALIYET ALANLARI iLE iLGILI HIZMETLERIN BELIRLENMESI

Bilgi islem Daire Baskanliginin birim faaliyet alanlar1, hizmetleri ve iiriinleri Tablo 7. de

yer verilmistir.

Tablo 2. Bilgi Islem Daire Baskanliginin faaliyetleri.

Faaliyet Alam

Bilisim Faaliyetleri

Uriin / Hizmetler
Universitemizin personel ve &grencilerine yiiksek kaliteli ag

hizmetlerinin sunulmasini saglamak.

ULAKNET ile iiniversitemiz kampiisii ve birimleri arasinda internet

baglantisini saglamak.

Kampiislerimizde kullanicilarimiza kablosuz Internet ve Yerel Ag

erisimi hizmetini kesintisiz olarak saglamak.

Universitemiz ag alt yapisini her tiirlii tehditten korunmasini

saglamak.

Akademik ve Idari islemlerde yazilimlar ile teknolojik aygitlardan

kullanicilar olabildigince faydalandirmak,

Bilgisayarlarin ve diger birimlerinin kurulumlarini yapmak ve

saglikl bir sekilde ¢alismalarini temin etmek.

Universitemiz 6grenci ve personelinin dis diinyaya acilimi
anlaminda; web sayfalari, tasarimlar1 ve e-posta islemlerini saglikli

ve kesintisiz yiirlitmek.

Tiim birimlere gerekli oldugunda teknik destek saglamak.

Universitedeki idari ve akademik isleyisine destek saglamak.

Universitemizin ihtiya¢ duydugu her tiirlii yazilimin gelistirilmesi

ve/veya teminini saglamak.

Universitemizin giivenliginin saglanmasi i¢in kullanilmakta olan

kamera sisteminin kurulmasi ve stirekliliginin saglanmasi.

Universitemizin giivenliginin saglanmasi i¢in kullanilmakta olan ip

ve analog telefon sisteminin kurulmasi ve siirekliliginin saglanmasi.
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Universitemiz g¢alisanlar1 ve c¢alisan otomasyon sistemleri ile daire
Politika Gelistirme . )

: : baskanliginin hizmetlerine yonelik olarak her tiirlii Bilisim Varliklari
Faaliyetleri o

icin kullanim ve gilivenlik politikalarinin olusturulmasini saglamak.

Yerleskelerimizdeki her tiirlii bilisim hizmetlerinin aktif halde
Arastirma ve ) o ) )

islemesini saglamak, proje ve uygulamalar gerceklestirmek.
Gelistirme

Yerli ve yabanci kaynaklardan giincel teknolojileri takip etmek ve

Faaliyetleri

uygulanabilirligini arastirmaktir.

Personelimize ve Ogrencilerimize bilisim alaninda farkindalik
Egitim Faaliyetleri . o . )
egitimlerini saglamak ve kullanicilarimizi bilinglendirmek.

Birim hizmet kalitesini saglayabilmek icin ISO9001:2015 ve
DENCREEINCICgI [SO27001:2013  kalite  standartlarinda  hizmet  vermek, bu

standartlarin siirdiiriilebilirligini saglamak.

14 FAALIYETLERIN SUREKLILiGi

Daire Baskanligimizin faaliyetlerinin siirekliligini saglamak amaciyla gorevli personelin
yillik izinli veya raporlu oldugu dénemlerde bir diger personelimiz olmayan personelin gérevini
de yiriitmektedir. Ayn1 isle ilgilenen ya da isle ilgili bilgisi olan personellere birlikte izin

verilmemektedir. Gerekli hallerde usuliine uygun vekil personel gérevlendirilmektedir.

Personelin Ad1 Soyadi Vekalet Edecek Personelin Adi Soyadi
Daire Bagkan V. Dr. Ogr. Uyesi Veli Sube Miidiirii Zekai KUNAR

CAPALI . Gor. Kadir SUMER

Sube Miidiirii Zekai KUNAR Bilgisayar Isletmeni Ibrahim CAKIR
Ogr. Gor. Gozde BICEN Siirekli Is¢i Merve GUNES

Ogr. Gor. Kadir SUMER Siirekli Isci Murat TURAN

Ogr. Gor. Emre KARAKIS Ogr. Gor. Bekir Eray KATI

Ogr. Gor. Orhan TOSUN Ogr. Gor. Serafettin ATMACA

Ogr. Gor. Fatma ALTINSOY Siirekli Is¢i Burak DEMIR

Ogr. Gor. Eray KATI Ogr. Gor. Emre KARAKIS
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Ogr. Gor. Serafettin ATMACA

Ogr. Gor. Orhan TOSUN

Ogr. Gér. Fatih Kiirsat GUNDUZ

Birim Amirinin Takdirine GOre

Miihendis Murat KACAL

Birim Amirinin Takdirine Gore

Bilgisayar Isletmeni ibrahim CAKIR

Bilgisayar Isletmeni Umit Yasar UYAR

Bilgisayar Isletmeni Umit Yasar UYAR

Bilgisayar Isletmeni Ibrahim CAKIR

Tekniker Ibrahim AK

Birim Amirinin Takdirine Gore

Teknisyen Fatih KARAGUL

Siirekli Is¢ci Hayati AKGUN

Siirekli Is¢i Sahin BICEN

Birim Amirinin Takdirine Gore

Siirekli Is¢i Burak DEMIR

Ogr. Gor. Fatma ALTINSOY

Siirekli Isci Sait KOKSAL

Siirekli Is¢i Murat TURAN

Siirekli Isci Omer Faruk SAGBAS

Siirekli Is¢i Hiiseyin CETINKAYA

Siirekli Is¢i Orhan BALCI

Siirekli Is¢ci Hakan ORCAN

Siirekli Isci Murat TURAN

Ogr. Gor. Kadir SUMER

Siirekli Is¢i Kerim KARABAS

Siirekli Is¢i Omer Faruk SAGBAS

Siirekli Is¢i Hiiseyin CETINKAYA

Siirekli Is¢i Kerim KARABAS

Siirekli Is¢i Cihan YALCIN

Siirekli Is¢i Ziya Selman BAYSAN

Siirekli Is¢ci Hakan ORCAN

Siirekli Is¢i Orhan BALCI

Siirekli Isci Mehmet Emin UNAL

Birim Amirinin Takdirine Gore

Siirekli Is¢i Hayati AKGUN

Teknisyen Fatih KARAGUL

Siirekli Is¢i Hatice AN

Birim Amirinin Takdirine GOre

Siirekli Is¢i Ziya Selman BAYSAN

Siirekli Is¢i Cihan YALCIN

Siirekli Isci Merve GUNES

Ogr. Gor. Gozde BICEN

Siirekli Is¢i Fatma OZKAN

Birim Amirinin Takdirine GOre

Bilisim Pers. Remzi DINCER

Birim Amirinin Takdirine Gore

Bilisim Pers. Veysel ERDEMCI

Birim Amirinin Takdirine GOre

Bilisim Pers Fatih TURKMEN

Birim Amirinin Takdirine Gore

Ogr. Gér. Fatma Giilsah TAN

Ogr. Gor. Serafettin ATMACA
Ogr. Gor. Orhan TOSUN
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Siir. Is¢. Hiiseyin GUZEL Birim Amirinin Takdirine Gore

Prog. Selguk DOGAN Birim Amirinin Takdirine Gore

Standart: 11. Faaliyetlerin siirekliligi

Idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli énlemleri almalidir.

Bu standart i¢cin gerekli genel sartlar:

11.1. Personel yetersizligi, gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi
sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganiistiic durumlar gibi
faaliyetlerin siirekliligini etkileyen nedenlere kars1 gerekli 6nlemler alinmalidir.

11.2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel goreviendirilmelidir.

11.3. Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri
de iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen personele vermesi yonetici

tarafindan saglanmalidir.

15 IMZA - PARAF DUZEN BILGILERI

Rektor a.
Rektor Yardimeceist

Imza

Yaziy1 yazan personel Paraf
Sube Miidiiri Paraf
Daire Baskan V. Paraf
Genel Sekreter V. Paraf
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16 BILGI SISTEMLERININ KONTROLLERI
Baskanligimiz Universite bilisim altyapisim1 en iyi sekilde tasarlamis ve kullanima

sunmustur. Bilgi giivenligini saglamak amaciyla her tiirlii i¢ Ve dis sanal saldirilara karsi sistem
odas1 biinyesinde giivenlik sunucular1 ve giivenlik duvari kullanilmaktadir. Ayrica 6grenci
isleri, kiitiiphane, personel isleri, web, e-posta sunuculari ile kullanicilara yonelik diger
sunucular 7 giin 24 saat ¢calisma esasina dayali1 olarak kullanima sunulmus, kesintisiz kullanim

i¢in tasarlanmustir.

Standart: 12. Bilgi sistemleri kontrolleri

Idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak igin gerekli kontrol
mekanizmalar1 gelistirmelidir.

Bu standart i¢cin gerekli genel sartlar:

12.1. Bilgi sistemlerinin sirekliligini ve giivenilirligini saglayacak kontroller yazili
olarak belirlenmeli ve uygulanmalidir.

12.2. Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda yetkilendirmeler
yapilmali, hata ve usulstizliiklerin 6nlenmesi, tespit edilmesi ve diizeltilmesini saglayacak
mekanizmalar olusturulmalidir.

12.3. Idareler bilisim yonetimini saglayacak mekanizmalar gelistirmelidir.

13.5. Yonetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiya¢ duydugu gerekli bilgileri ve raporlari
tiretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari gergevesinde beklentilerini gorev
ve sorumluluklar1 kapsaminda personele bildirmelidir.

13.7. Idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, 6neri ve

sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir
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17 BILGI ve ILETISIM

Idareler, birimlerinin ve calisanlarmin performansinin izlenebilmesi, karar alma
siireglerinin saglikli bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin
saglanmasi amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim sistemine sahip olmalidir.

Hizmet  sunumunda  etkinlik ve  memnuniyetin  saglanmasi  amaciyla
https://bidb.sdu.edu.tr/ internet adresinden, bidb@sdu.edu.tr e posta adresinden, 0246 211 11

33 nolu telefondan veya Daire Bagkanligimiza bizzat gelerek basgvuru yapilabilmektedir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

13.1. idarelerde, yatay ve dikey ic iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve siirekli bir
bilgi ve iletisim sistemi olmalidir.

13.2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli ve yeterli
bilgiye zamaninda ulasabilmelidir.

13.3. Bilgiler dogru, giivenilir, tam, kullanisl ve anlasilabilir olmalidir.

13.4. Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve biitcenin uygulanmasi ile
kaynak kullanimina iliskin diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.

13.5. Yonetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiyag duydugu gerekli bilgileri ve raporlari
iretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari ¢ercevesinde beklentilerini gorev
ve sorumluluklar1 kapsaminda personele bildirmelidir.

13.7. Idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, oneri ve

sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir.
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18 RAPORLAMA

Her yil birimimiz tarafindan amaglarimizi, hedeflerimizi, stratejilerimizi ve
yiikiimliliklerimizi igeren faaliyet raporlari hazirlanmakta ve kamuoyuna duyurulmaktadir.
Ayrica birimimiz personeli gorevleri hakkinda ve birimimiz faaliyetleri ile ilgili hazirlanmasi

gereken raporlar hakkinda bilgilendirilmektedir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

14.1. idareler, her yil, amaglar, hedefleri, stratejileri, varliklari, yiikiimliliikleri ve
performans programlarini kamuoyuna agiklamalidir.

14.2. Idareler, biitgelerinin ilk alti aylik uygulama sonuglar, ikinci alt1 aya iliskin
beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna agiklamalidir.

14.3. Faaliyet sonuglar1 ve degerlendirmeler idare faaliyet raporunda gosterilmeli ve
duyurulmalidir.

14.4. Faaliyetlerin gozetimi amaciyla idare i¢inde yatay ve dikey raporlama ag: yazil
olarak belirlenmeli, birim ve personel, gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken

raporlar hakkinda bilgilendirilmelidir.

19 ARSIVLEME VE DOSYALAMA HiZMETLERI

Kamu kurum ve kuruluslarinda yazili iletisimin ¢aga uygun olarak gelistirilmesi, evrak
havale ve takiplerindeki genel esaslarin yeniden degerlendirilerek otomasyon tekniklerine de
uygun bir kodlama standardinin saglanmasi maksadiyla olusturulan (14) haneli kod formati
Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel Midiirligiiniin 13.08.1991 tarih ve 1991/17 sayili
genelgesi ile uygulamaya konulmustur.

* Yapilan tim fiziki yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

« Islemi biten fiziki evraklar arsive kaldirilir.

* Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan ilgili

personel sorumludur.
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* Eski yillara ait olup kullanilmasina gerek kalmayan defter, yazisma dosyalar ile diger

belgeler kaydedilerek arsive kaldirilir.

Standart: 15. Kayit ve dosyalama sistemi
Idareler, gelen ve giden her tiirli evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi,

simiflandirildigit  ve dosyalandigr kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

15.1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile
idare i¢i haberlesmeyi kapsamalidir.

15.2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici ve personel
tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.

15.3. Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin giivenligini ve korunmasini
saglamalidir.

15.4. Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

20 HATA USULSUZLUK VE YOLSUZLUKLARIN BIiLDiRiLMESI

Daire Baskanligimiz personeli, gérevleri sirasinda karsilagsmis olduklari, hata, usulstizliik
ve yolsuzluklari s6zlii veya yazili en yakin amirden baslayarak silsile yolu ile bildirmeleri, karar
verme yetkisi bulunmayan amirlerin hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar silsile yolu ile kendi
goriisleriyle birlikte en yakin amirine bildirmeleri gerekmektedir.

Ayrica; devlet memurlari, amirleri veya kurumlar tarafindan kendilerine uygulanan idari
eylem ve islemlerden dolayi sikayetlerini ve kurumlari ile ilgili resmi ve sahsi islerinden dolay1
miiracaatlarint “Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda YOnetmelik™te
belirlenen esas ve usullere gore yapmalar1 gerekmektedir.

Yonetmeligin 5 inci maddesi geregince; Sikayetler sozlii veya yazili en yakin amirden
baslanarak silsile yolu ile ve sikayet edilen amirler atlanarak yapilir.

Yazili sikayetler maksadi en iyi ifade edecek sekilde ve mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yazilan bir dilekge ile yapilir. Dilekgede tespit edilen eksiklikler ile sug teskil etmeyen

usulsiizliiklerin giderilmesi sikayeti kabul eden amirlerce saglanir.
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Sozli sikayetlerde de bu esaslara uyulur.

Sozlii olarak yapilan sikayetler, sikdyeti yapanin istemi halinde yapildiklar1 anda
sikayetci ile sikayeti kabul eden amir tarafindan birlikte imzalanan bir tutanakla tespit olunur
ve iki tarafa verilir.

Amir de sikayetin tutanaga gecirilmesini isteyebilir. Sikdyetci tutanak diizenlenmesinden
kaginirsa sikayet yapilmamis sayilir.

Yonetmeligin 12. maddesi geregince; miiracaatlar hakkinda karar verme yetkisi miiracaat
konusunu ¢oziimlemeye yetkili kilinan mercilere aittir. Miiracaat1 kabul eden ancak sorunu
coziimleme yetkisi bulunmayan amirler bunlarin silsile yolu ile miiracaat konusunu

¢oziimlemeye yetkili kilinan mercilere 3 giin i¢inde intikal ettirir.

Standart: 16. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi
Idareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen iginde bildirilmesini

saglayacak yontemler olusturmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

16.1. Hata, usulsiizlik ve yolsuzluklarin bildirim yoéntemleri belirlenmeli ve
duyurulmalidir.

16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar hakkinda yeterli incelemeyi
yapmalidir.

16.3. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar1 bildiren personele haksiz ve ayirimci bir muamele

yapilmamalidir.

21 IZLEME STANDARTLARI

21.1 i¢ Kontroliin Degerlendirilmesi
Daire Baskanligimizda gorevli personel, baskanligimiz faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

sirasinda uygulanmakta olan i¢ kontrol sisteminin siirekliligini saglamak ve belirlenmis usul ve
esaslara uymaktan sorumludur. Daire Baskani bagkanliginda Sube Miidiirii ve alt birim
personelinin katilacagi toplantilarda Baskanligimiz i¢ kontrol sistemi degerlendirilecek,
aksayan yonleri gorisiilecek ve gerekirse alinacak Onlemlere ilisgkin eylem plam

hazirlanacaktir.
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Standart: 17. i¢c kontroliin degerlendirilmesi

Idareler i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

17.1. I¢ kontrol sistemi, siirekli izleme veya 6zel bir degerlendirme yapma veya bu iki
yontem birlikte kullanilarak degerlendirilmelidir.

17.2. I¢ kontroliin eksik yonleri ile uygun olmayan kontrol yéntemlerinin belirlenmesi,
bildirilmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi konusunda siire¢ ve yontem belirlenmelidir.

17.3. i¢ kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin katilimi saglanmalidir.

17.4. i¢ kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin gériisleri, kisi ve/veya idarelerin
talep ve sikayetleri ile i¢ ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar dikkate alinmalidir.

17.5. I¢ kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmas1 gereken onlemler belirlenmeli

ve bir eylem plani ¢ercevesinde uygulanmalidir.

21.2 ¢ Denetim

I¢ denetim faaliyetleri I¢ Denetim Kurulu tarafindan belirlenen standartlara uygun bir
sekilde Universitemiz i¢ Denetgileri tarafindan saglanacaktir.

Standart: 18. i¢ denetim

Idareler fonksiyonel olarak bagimsiz bir i¢ denetim faaliyetini saglamalidr.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

18.1. i¢ denetim faaliyeti i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen
standartlara uygun bir sekilde yiritilmelidir.

18.2. I¢ denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi gerekli goriilen 6nlemleri igeren

eylem plan1 hazirlanmali, uygulanmali ve izlenmelidir.
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SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI
Bilgi Islem Daire Baskanhg
i¢ Kontrol Sisteminin Kamu I¢ Kontrol Standartlarina

Uyumunu Saglamak Uzere Yapilmas1 Gereken Calismalara iliskin Eylem Plan

Daire Baskanligimiz i¢ kontrol sistemiyle ilgili olarak 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar: tebligi uyarmca yapilmasi gereken
caligmalar1 yiritmek, hazirlamak tizere Baskanligimiz biinyesinde ¢alisma grubu

olusturulmustur.

Calisma  Grubunda  Daire  Baskanligimiz ~ bilinyesinde  c¢alisan  personel

gorevlendirilmistir.

Buna gore olusturulan I¢ Kontrol Standartlar1 risk grubunda iki Koordinatér ve gorevli

personel asagidaki tabloda belirtilmistir.

ADI SOYADI GOREVI
Gozde BICEN (Ogr. Gor.) Koordinatér
Zekai KUNAR (Sb. Miid.) Koordinator
Merve GUNES (Siir. Isc.) Uye
Kadir SUMER (Ogr. Gor.) Uye

Murat KACAL (Miihendis) Uye
Burak DEMIR (Siir. Isc) Uye

Calisma grubunda gorevli olan personel i¢ kontrol standartlari tebligi kapsaminda
belirlenen siire¢ dahilinde kendi alt birimde yapilmasi1 gereken ¢aligmalar1 hazirlayip yiiriiterek

Daire Bagkanligimiz i¢ Kontrol Sisteminin olusturulmasimi saglamakla gorevlidirler.
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