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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 baslamasindan 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.

o Daire Bagkanlig1 durum analizi

o Daire Bagkanlig1 organizasyon yapisinin kurulmasi ve organizasyon semasinin
olusturulmasi

o Daire Bagkanlig1 birim gérev tanimlarinin olusturulmasi

. Daire Bagkanlig1 personel gorev tanimlarinin olusturulmasi

. Daire Bagkanlig: faaliyetlerine yonelik is akis semalarinin olusturulmasi

. Daire Bagskanlig1 i¢ kontrol standartlarinin yayginlastiriimasinin 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 Kiiltiirini
yerlestirmek, kamu gorevlilerinin gorevlerini Yiriitirken uymalar1 gereken etik davranis
ilkelerini belirlemek, bu ilkelere uygun davranis gostermeleri agisindan onlara yardimci 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 Gorevlileri Etik Davramis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligin 23 tincii maddesi geregince Bagkanligimiz personeline Kamu Gorevlileri Etik
Sozlesmesi imzalattirilarak 6zliik dosyalarma konulmustur. Kamu gorevlileri, goérevlerini
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 davranislarini 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 tiim 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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3 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, ihtiyaclarini en etkin, hizli ve verimli bi¢imde
karsilamak, hizmet kalitesini yilikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak igin
caligmayi,

* Gorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katilimeilik, diiriistliik, hesap verebilirlik,
kamu yararin1 gozetme ve hukukun tistlinliigii ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

* Dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, 1rk, 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 ger¢ek 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 kaynaklarimi kamusal amagclar ve hizmet gerekleri disinda
kullanmamay1 ve kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklari israf etmemeyi,

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

* Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik davranis

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

Adi Soyadi
Unvani
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 ihtiyag duyduklar bilgilere daha
hizli ulasabilmeleri i¢in bilgi teknolojilerine ulasimlarmi kolaylagtirmak 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

Idari ve Mah Hizmetler
Sube Mudirligi

Siber Giivenlik
Midurligi

Sistem ve Af Yonetimi Siber Olaylar Miidahale
Birimi Eldbi

Gelistinici Takam Teknik Serviz Hizmetlen

Tagmr Kayit
Komntrol Hizmetlen

Mobil Taloma Destek Masas:

Kalite Y &netim Birimi Web Gelistirme Talam
Hastane Destek

Hizmetleri
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idari ve Mali Hizmetler
Sube Miidiirligi

Sb Mid Zekai KUNAR

Tagmur Kayit Kontrol
Hizmetleri

=

—w Bilg Istt. Thrahim GAKIR Bilz. Ight. Umit Vagar UYAR

[T Sef Fatma OZSARIKAYA

Or. Gér. Gazde BIGEN

L Sir. Isg. Merve GUNES

—  Prog, Mukaddes GOGSU

L Sitss Hatice AN

Bilisim Hizmetleri Sube
Miidiirliigii

Murat KAGAL

Geligtirici Talam Telmik Servis Hizmetleri

Web Gelistirme Takum Sistem Hizmet Destek Masasi

Hastane Destek
Hizmetleri

Mobil Takum
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Siber Giivenlik Sube

Midiirliigii

Eil Pers. Kadir SUMER.

Siber claylara Midahale
Elabi

Bil Perz. Burak DEMIR.

Kalite Yinetim Birimi

O#r. Gor. Gozde BICEM

L Sb\id Zekai KONAR
— l‘jél’ Gor. Fatma AT TINSOY
L Sir Igp. Merve GUNES

| Sur. Igg. Hakan ORCAN

— Bil [zl Tbrahim CAKIR

12
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Bilisim Hizmetleri
Sube Miidiirligi

Yazihm Geligtirme Birimi

Mobil Takamu

Gelistirici Talam

— O Gar. Bekir Eray KATI

+—  Bil. Pers. Fatma Giilgah TAN

— O Gor. Emre KARAKIS

+—  Ogr. Gor. Orhan TOSUN

—— Bil Pers. Hilmi ARIK

Web Gelistirme Takmu

Mih. Murat KAGAL Bilfre falim BN

| Ogr. Gér. Fatih Kirsad GONDUZ

Bil Pers. Burak DEMIR

Ogr. Gér. Fatma ALTINSOY

13
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Bilisim Hizmetleri
Sube Miidiirligi

Sistem ve Ag Yonetimi

Birimi

Bil. Pers. Kadir SUMER

Hastane Destel: Hizmetleri

Sir. Ig¢. Hitseyin GUZEL

Sistem Hizmetler T

| Sir Isg. Hakan ORCAN

| Sir Iz Mehmet Emin

UNAL

Siir. Js;. Orhan BALCI

Bilisimm Hirmetleri Sube

Midarkisi

Teknik Destelkk Hirmetleri

Birimi

Siir Isc Hayati ARKGUN

Telmik Servis Hizmetleri

Tekn. Fatih KARAGUL

S lzs. Hayati AKGUN

SigIsc. Kadir Terzioghu

Siir f5¢. Murat TURAN

| Tekniker fbrakim AK

— Sl Kerim KARABAS
— §irfsg SaitKOKSAL

—  §ii]ss. Omer Faruk SAGBAS

| Siirjsg. Hiseyin GETINKATA

— g js. Mehmet Emin GNAL

Biligim Destel: Birinai

Surisc. Ziva BAYSAN

Siglss Cihan YAT CIN

14
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4.4  Birim Gorev Tanimi Ve Dagilimlar:

Daire
Baskani
(Harcama
Yetkilisi)

Bilgi Islem

Dairesi Sube

Miidiirii

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 kurulumlarin1 yapmak ve saglikli bir
sekilde ¢alismalarini temin etmek,

« Universitemiz &grenci ve personelinin dis diinyaya acilimi anlaminda; web
sayfalar1, 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
calismasini saglamak

» Modern bilisim imkanlarinin iiniversite genelinde etkin, verimli ve yaygin
olarak kullanilabilmesi i¢in destek olmak ve ilgili is siireglerini 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, gériis ve dnerilerde bulunmak

» Yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasimi 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
o Ihtiya¢ durumunda yetkili makamlarla iletisime ge¢mek, 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

Y Onetim . 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 6l¢iimlerinin
yapilmasini saglamak,

« Siireglerin performanslarimin dlgiilmesi ile ilgili gerekli caligmalar1 yapmak.

« Diizenleyici ve Onleyici faaliyet belgelerini olugturmak,

« 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 Baskanliginda 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

o Daire baskanliginda goérevlendirilen personellerin izin takibini
yapmak

o 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

o Devlet Malzeme Ofisi {izerinden 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 taginirlardan 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 tasinirlar1 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.)

o Taginirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar1 tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar
ilgililere teslim etmek

o Tagmurlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak
ve alimmasini saglamak

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

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

« Kullannmda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklar1 yerde
kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak

» Malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

o Kayitlari tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve

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

« Demirbag diigiimii i¢in gerekli gorevleri yerine getirmek

o Giincel is takibinin yapilmasit ve calisma takviminin akisini
saglamak.

« Universitenin ihtiyac1 olan yazilimlar belirlemek

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

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

 Yazilim i¢in gerekli olan sistem ihtiyaclarini belirlemek

« Belirlenen yazilim ve sistem ihtiyaglarinin dokiimante olmasini
saglamak

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

e Yazilimlarin hizli ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda
tedbirlerin alinmasini saglamak

« 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 koordinatérlerden diizenli
olarak is stireci ile ilgili rapor almak

« Projelerde karsilagilan durumlarla 1ilgili yetkililerle durum

degerlendirmesi yapmak
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e 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 Yiiriittiigli 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 yiiritilen projelerde proje c¢aligmasini ortak caligma

sunucusuna gondermek, paylasmak ve ekip ¢aligmasi yapmak.

o Giincel is takibinin yapilmast ve calisma takviminin akisini
saglamak.

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

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

« Web sayfalarnn icin gerekli kodlar1 yazmak veya diizeltmek,
Ihtiyag duyulan tasarimlari gergeklestirmek

« Talepler ve mevzuat dogrultusunda giincellemeler yapmak

« Ortak yiiritilen projelerde proje ¢aligmasini ortak caligma
sunucusuna gondermek, paylasmak ve ekip caligmasi yapmak

« Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yaptig1 caligmalar ve faaliyetler
konusunda bilgi vermek ve ortaya ¢ikan sorunlari 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 yonetimi, 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 altyapisimin  fiziksel kurulumunun saglanmasi,
isletilmesi, dilizenlenmesi ve bakimmin 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 trafiginin 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 ¢ézlimiine yardimci 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 arastirmalar yapilmasini saglamak.

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

« Egitim gerektiginde; egitim igin 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 cihazlariin arastirilmasini yapmak

« Bilgisayar parcalar1 ve ¢evre birimlerinin alimi esnasinda fiyat,
kalite arastirmasi1 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 i¢in gerekli hizmetleri
vermek

o Garanti kapsamindaki PC ve donanimlarinin tespit edilen
arizalar kullaniciya bilgi verilerek yetkili firmaya gonderilmek

tizere kullaniciya veya birimine teslim edilmesini saglamak

22



T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Bilisim
Destek

Masasi

Hizmetleri

Bilgi Islem Daire Baskanhg
I¢ Kontrol Standartlan

o Personel ve Ogrencilere yonelik sunulan hizmetler i¢in teknik

kurulum ve destek vermek.

e Yardim Masast; c¢agr1 bazli ylriitilen/yonetilen tim 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 ¢ozliimlendigi veya
yonlendirildigi, “tek erisim noktas1” olarak calisan yerdir.

« Universite personelinden gelen gagrilari 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 Tanmim Ve Dagilimlar:

45.1 Veli CAPALI

Ad1 Soyadi Veli CAPALI

Kadro Unvam Dr. Ogretim Uyesi

(B;ii:’li‘:r‘l]li DIEyn Daire Baskan V.

Vekalet Sube Miidiirii Zekai KUNAR

Egitim Diizeyi En az Lisans veya Yiiksek Lisans mezunu olmak

1. Daire Baskanligi'nin gérev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve
verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

Universitenin bilisim planlamasi politikasiyla ilgili ¢aligmalar yapmak,

Daire Baskanligi'nin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

4. Daire Bagkanligi'na ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek ve ortaya

¢ikan sorunlar1 ¢ozmek,

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

6. Gorev alanina 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,

AN

o

Gorev ve 7. Daire Baskanligi'na bagli birimlerin caligmalarina ait aylik faaliyet
Sorumluluklar: raporlariin diizenlemesini saglamak,
8. Daire Baskanligi personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif
vermek,

9. Daire Bagkanligi personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek
ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek,

10. Sube Miidiirlerince personele verilen yillik izinleri onaylamak,

11. Daire Baskanligi'nin ¢calismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek,

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

13. Kurum Kalite bagkanligin1 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 iglerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman
standartlar1 cercevesinde gergeklestirilmesini saglamak iizere, bagl
personeli siirekli ve siireli olarak denetlemek.
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17. Birim faaliyetlerinin yiirtitiilmesi, 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 islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine
caligmak, sonucu Genel Sekretere iletmek.

20. Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan
diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme
ve isbirligi 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. Bagl personelinin, giinliikk mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek
mesaisini aksatan personele geregini yapmak,

23. Bagli oldugu iist makamlarca verilecek diger benzeri gorevleri

yapmak.
452 Zekai KUNAR
Adi Soyad Zekai KUNAR
Kadro Unvam Sube Miidiirt
gﬁ?gh Oldugu Idari Hizmetler Birimi — Kalite Yonetim Birimi
Vekalet Sef Fatma OZSARIKAYA
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 alakal1 gérevleri yerine getirmek,
3. Daire Baskanhiginin Personel ve Yazi Isleri ile ilgili faaliyetlerin
eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesi ve takip edilmesi,
ey e 4. Yazi Isleri ve Personel Isleri siireclerini gerceklestirmek 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 Bagkanliginda 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.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

HITAP iizerinden islemlerin yerine getirilmesi,

Siirekli is¢i puantaj islemlerinin yerine getirilmesi,

Daire bagkanliginda 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 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,

Calisan personellere ait bilgi degisikliklerinin giincellenmesi i¢in ilgili
birimler ile koordinasyonun saglanmast,

Kurallara uymayan personelle ilgili, mevzuat ¢ercevesinde disiplin
islemlerinin gerceklestirilmesinde iiye 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,

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 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, siire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin 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,
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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 tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanligimin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina 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 paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Bagkanligin isleyisi ile ilgili yasal mevzuat takibi yapmak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde ilizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

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

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.3 Ibrahim CAKIR

Ad1 Soyadi

Ibrahim CAKIR

Kadro Unvam

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.

3. Bilgi Islem Daire Baskanligi Kurum Kalite Kurulu iiyeligini yiiriitmek
Girev ve ve konu ile alakal1 gorevleri yerine getirmek,

4. H 1 biitge k il il (i ore, 4734 I K Thal
Sorumluluklar: er yil biitge kanunu ile verilen biitceye gore, 4734 sayili Kamu Thale

Kanunu hiikiimleri uyarinca Bagkanligimizin 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,

Satin alma yapilabilecek muhtemel tedarikgileri belirlemek, sipariglerini
vermek ve takibini yapmak,
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

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

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

Mali konularda her tiirlii yazigsmalar1 yapmak,

Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini
yapmak,

Bagkanligimizin avans ve mutemetligini yonetmek,

3 wyillik 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 Bagkanligina 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 Bakanliginca yayinlanan genelgelerin takibini
yapmak,

Bagkanligimizda gérev yapan tiim personelin yurt i¢ci ve yurt disi
gorevlendirmelerinin tiim mali 6demelerinin hazirlanmasi agsamasindan
o0demenin gerceklesmesine kadar evrak kontrolii yapmak ve 6demelerini
saglamak,

Satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yaparak, yazismalar1 hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,
Satin alma ve gorevi ile alakali tiim belge ve bilgiyi diizenlemek,
Yapilmasi ve yaptirilmasi diisiiniilen iglerin 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,

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,
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217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere 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. 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 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
tiirlii hasara kars1 korunmasi icin 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 tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Baskanligimin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

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

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklari 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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45.4 Umit Yasar UYAR

Ad1 Soyadi .

Umit Yasar UYAR
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Oldugu
Birim Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri
Vekalet Bilgisayar Isletmeni Ibrahim CAKIR
Egitim Diizeyi En az lise veya 6nlisans mezunu olmak

1. Tasimr Kayit ve Kontrol Hizmetleri Personelidir.

2. Birime ait depolarin diizen, kontrol ve malzeme giris c¢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 islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek
teslim almak, ozellikleri 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 ¢ikisma iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

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

7. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasin
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 tasmirlar tagiir kayit
kontrol yetkilisine bildirmek.

11. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

12. Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina
yardimci olmak.

13. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunulmak iizere tasinir kayit kontrol yetkilisine teslim etmek.
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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 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 tikanikliklari 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, slire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tirlii hasara kargt 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,

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina 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, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
igbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde ilizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,
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34.

35.

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

455 Murat KACAL

10.

11.

12.

13.

14.

Ad1 Soyadt Murat KACAL
Kadro Unvam Miihendis
Gorevli Oldugu
Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Birim Amirinin takdirine gore
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak
1. Bilisim hizmetleri sube miidiirliigli gorevini yiiriitmek
2. Yazilim altyapi, veri tabani ve sunucularin kurulumu, giincellenmesi
ve yedeklenmesi sorumlulugundadir.
3. Universitenin ihtiyact olan yazilimlarin gelistirilmesi, siirekliliginin
saglanmasi, giincellemelerinin yapilmasi ve takibi,
4. Sorumlu oldugu Veri Taban1 yoneticiligini yapmak,
5. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,
6. Satin alman yazilimlar incelemek ve gerekli denetimleri yaparak
raporlari liretmek, 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,
Gorev ve 9. Belirlenen yazilim ve sistem ihtiyaglarinin dokiimante edilmesini
Sorumluluklar: saglamak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina 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
ithtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerin gergeklesmesi i¢in girisimlerde
bulunmak, ¢aligsmalar yapmak,

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

Kendisi de dahil olmak tiizere, personelinin herhangi bir nedenle,
igsyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z
konusu isleri yapacaklarini (vekalet edecek kisiyi) belirlemek ve Daire
Baskanina teklif etmek/bildirmek,
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

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 Bagkanliginin
hazirlamis oldugu politikalara, calisma plan ve programlarina gore
yonetmek,

Birim personeli arasinda gorev boliimii 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
tizere 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 giiglik 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 aykirt 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 demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 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
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35.
36.

37.

38.

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 Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

45.6 Sahin BICEN

Ad1 Soyadi

Sahin BICEN

Kadro Unvan

Bilisim Personeli

Gorevli
Oldugu Birim

Yazilim Gelistirme Hizmetleri

Vekilet

Birim Amirinin Takdirine Gore

Egitim Diizeyi

En az lisans mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklari

=

~

10.

11.

12.

Yazilim Gelistirme Birimi Mobil Takim lideridir.

Yazilim altyapi, veri tabant ve sunucularmin kurulumu,
giincellenmesi ve yedeklenmesi sorumlulugundadir.

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

Giincel is takibinin yapilmasi ve c¢alisma takviminin akigin
saglamak.

Almmi yapilacak olan bilisim yazilimlart i¢in teknik sartname
hazirlayip gergeklestirme gorevlisine bildirerek gelen yazilimin
sartnameye uygunluk kontroliiniin yapilmasi,

Sorumlu oldugu Veri Taban1 yoneticiligini yapmak,

Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

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

Yazilim talep eden birimle birlikte ¢alisarak sistemin tiimiinii ifade
eden analiz dokiimanini hazirlanmasina yardimer olmak,

Biriminin g¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici onlemleri almak,

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

Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak,
gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi egitim
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28.

29.
30.

31.

32.

ihtiyaclarimi tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi igin
girisimlerde bulunmak, ¢aligmalar 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 gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni
yazilim dilleri 6grenmek, yeni yazilimlar gelistirmek,

Yapilan ¢aligmalar1 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,

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 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 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 karst korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,
Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii 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 Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,
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33. Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina 6neride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlari giderici 6nlemleri almak,

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

35. Kurum Kalite Politikalarina uymak

36. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklari
yerine getirmek,

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

38. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

45.7 Orhan TOSUN

Adi Soyadi

Orhan TOSUN

Kadro Unvam

Ogretim Géorevlisi

Gorevli Oldugu

Birim Yazilim Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Birim amirinin takdirine gore
Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak

1. Yazilim Gelistirme Birimi, Gelistirici takim personelidir.

2. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,

3. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

4. Yazilim gelistirme metodolojisine ve 1§ planlarina uygun olarak
kendisine verilen is paketleri i¢indeki yazilim gelistirme faaliyetlerini
zamaninda ve beklenen nitelikte yerine getirmek,

5. Yazilim gelistirme siirecinde gerceklestirilecek sistemin isleyisini
yazilimi talep eden birim veya kisilerle birlikte ¢alisarak ¢oziimlemek,

Gorev ve veri yapisini ortaya koymak, yazilimin mimarisini ve veriler arasindaki
Sorumluluklar: iligkileri tespit edip tanimlamak,

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¢c dogrultusunda veri
tabanindan veri ¢ekip raporlama islemlerini yapmak,

Gelistirilen uygulamalar icin diger yazilim gelistirme uzmanlarimin
caligmalarini kontrol etmek, kod gozden gecirme islemlerini yapmak,
Projelerde yapilan islemleri Sube Midiirii ile paylasmak, projelerde
karsilastiklar1 sorun ve zorluklari gerekli paydaslar ile paylasarak
cOziimler olusturmakta yardimci olmak,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

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 iliskilerini ortaya koymak,

Yapilan caligmalar1 dokiimante etmek,

Farkli veri tabani1 yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

Piyasadaki yazilim iriinlerini 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¢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
tizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini1 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, 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 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 tutulmasimmi 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
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32.
33.

34.

35.

islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tlizerine diisen sorumluluklar1 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

Ad1 Soyadi Emre KARAKIS

Kadro Unvam Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu

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

1. Yazilim Gelistirme Birimi, Gelistirici Takim personelidir.

2. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,

3. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

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

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

Gorev ve 6. Yazilim talep eden birimle birlikte ¢aligsarak sistemin tiimiinii ifade eden
Sorumluluklari analiz dokiimanini hazirlamak,

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

8. Gelistirilen uygulamalar i¢in diger yazilim gelistirme uzmanlariin
caligmalarini kontrol etmek, kod gézden gecirme islemlerini yapmak,

9. Projelerde yapilan islemleri Sube Miidiirii ile paylasmak, projelerde
karsilagtiklar1 sorun ve zorluklar1 gerekli paydaslar ile paylasarak
coziimler olusturmakta yardimci olmak,

10. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek

11. Yapilan calismalar1 inceleyerek sistemin veri yapisini ve isleyisini

anlamak,

38




T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Bilgi islem Daire Baskanhg
I¢c Kontrol Standartlar

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
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31.

32.
33.

Sistemde kullanilan verilerin iliskilerini ortaya koymak,

Yapilan caligmalar1 dokiimante etmek,

Farkli veri tabani1 yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

Piyasadaki yazilim f{iriinlerini takip etmek Universite ihtiyaclar
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 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
tizere 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 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 aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, silire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tirlii 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 tutulmasimmi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin varliklart 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 paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

39




T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Bilgi islem Daire Baskanhg
I¢c Kontrol Standartlar

34.

35.

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

4.5.9 Burak DEMIR

Adi Soyada

Burak DEMIR

Kadro Unvan

Bilisim Personeli

Gorevli Oldugu

Birim Yazilim Gelistirme Birimi / Web Gelistirme Hizmetleri
Vekalet Ogr. Gor. Fatma ALTINSOY

Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1. Yazilim Gelistirme Birimi, Web Gelistirme 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,

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

7. Yazilim gelistirme silirecinde gergeklestirilecek sistemin isleyisini
yazilimi talep eden birim veya kisilerle birlikte ¢alisarak ¢oziimlemek,

Gorey ve veri yapisini ortaya koymak, yazilimi mimarisini ve veriler arasindaki
iligkileri tespit edilmesinde fikir beyan etmek,

Sorumluluklar: 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

10. Yapilan ¢aligmalar1 inceleyerek sistemin veri yapisini ve isleyisini
anlamak,

11. Sistemde kullanilan verilerin iliskilerini ortaya koymalk,

12. Yapilan ¢aligmalar1 dokiimante etmek,

13. Farkli veri tabani yoOnetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

14. Piyasadaki yazilim fiiriinlerini takip etmek Universite ihtiyaclari
dogrultusunda oneriler gelistirmek,

15. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

16. Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait

olan iglem ve konulari inceleyerek sonuca baglamak,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

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
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. 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 6neride 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 karsi1 korunmasi icin 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 gilincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarmi 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, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde ilizerine 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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13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Adi Soyadi Fatma ALTINSOY

Kadro Unvani Ogretim Gorevlisi

Gorevii Web Gelistirme Hizmetleri — Kalite Yénetim Birimi
Oldugu Birim

Vekalet Bilisim Pers. Burak DEMIR

Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak

1. Yazilim Gelistirme Birimi, Web Gelistirme Takimi1 personelidir.

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

3. Birim risklerinin takip gorevini ytiriitmek,

4. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,

5. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

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

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

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

9. Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek

Girev ve 10. Yapilan ¢alismalar1 inceleyerek sistemin veri yapisini ve isleyisini
Sorumluluklar: anlamak, e e

11. Sistemde kullanilan verilerin iliskilerini ortaya koymak,

12. Yapilan ¢alismalar1 dokiimante etmek,

Farkl1 veri taban1 yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

Piyasadaki yazilim iiriinlerini 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 ulagilmasma katkida
bulunmak {izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,
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SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
Bilgi islem Daire Baskanhg

I¢ Kontrol Standartlar

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

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, siire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak
ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin
her tiirli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,
Subesinde mevcut arag, gere¢ 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 Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarini 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 Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve
gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak,
bilgi paylagimini, isbirligi 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 Yoneticiye karst sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.11 Kadir SUMER

Adi Soyadi

Kadir SUMER

Kadro Unvam

Bilisim Personeli

Gorevli Oldugu

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

Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak
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Gorev ve
Sorumluluklari

N

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Siber Giivenlik Sube miidiirliiglinden sorumludur.

Sistem ve Ag Yonetimi birim sorumlusudur.

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

Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
giincellenmesi ve yeni projelerin iiretilmesi,

Sistem alt yapisinda yer alan sanallastirma yapisinin saglikli bir sekilde
caligmasi, stirekliliginin, gilivenliginin  saglanmas1 ve sistem
yedeklerinin olusturulmast,

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

Giivenlik duvari ayarlarinin  yapilanmas: ¢alisma  siirekliliginin
saglanmasi,

Universitemizin ihtiyac1 oldugu sistem ve ag alt yapilarinin
olusturulmasi i¢in faaliyet slirdiirmek,

SOME platformunun kurum temsilcisi gorevlerini yerine getirmek,

. Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis

yontemlerini ve diger faaliyetlerle iliskilerini agiklamak,

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, 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 diginda 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
tiirlii hasara karsi1 korunmas icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
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23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii 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 Basgkanligimin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina 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,

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.

4.5.12 Orhan BALCI

Adi Soyads Orhan BALCI
Kadro Unvam Siirekli Tsci
Gorevli Oldugu
Birim Sistem Hizmetleri
Vekalet Siirekli Is¢ci Hakan ORCAN
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak
1. Sistem Hizmetleri biriminin personelidir.
2. Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu ag1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, calistirilmast ve i siirekliliginin
) saglanmasinda gorev almak,
Gorev ve 3. Ag ve sistem alt yapisinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
Sorumluluklar: gilincellenmesi ve yeni projelerin iiretilmesinde gorev almak,

Sistem alt yapisinda yer alan sanallastirma yapisinin saglikli bir sekilde
caligmasi, siirekliliginin, giivenliginin  saglanmasi ve sistem
yedeklerinin olusturulmasinda gorev almak,

Mevcut sanal ve fiziksel sunucularin diizenli olarak yedeklerinin
alinmasin1 saglamak ve yedeklemeler icin geri doniis testlerinin
yapilmasini saglanmasinda gorev almak,
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oo

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

Giivenlik duvar1 ayarlarmin  yapilanmasi ¢alisma siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

Universitemizin ihtiyact 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 iglem ve konulari 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
tizere 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 giiglik 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 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 tutulmasim1 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 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,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

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

46




T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
Bilgi islem Daire Baskanhg
I¢c Kontrol Standartlar

27. Daire Bagkaniin verecegi diger is ve islemleri yapmak

45.13 Hakan ORCAN

Adi Soyadi Hakan ORCAN

Kadro Unvan

Siirekli Isci
Gorevli Oldugu
Birim Sistem Hizmetleri / Kalite Yo6netim Birimi
Vekalet Siirekli Isci Orhan BALCI
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1. Sistem Hizmetleri Biriminin personelidir.

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

3. Birim risklerinin takip gorevini ytriitmek,

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

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

6. Sistem alt yapisinda yer alan sanallastirma yapisinin saglikli bir sekilde
caligmasi, siirekliliginin, gilivenliginin  saglanmasi ve sistem
yedeklerinin olusturulmasinda gorev almak,

7. Mevcut sanal ve fiziksel sunucularin diizenli olarak yedeklerinin
alimmasimi saglamak ve yedeklemeler i¢in geri doniis testlerinin

Gorev ve yapilmasini saglanmasinda gorev almak,
Sorumluluklari 8. Giivenlik duvari ayarlarinin yapilanmasi ¢aligma siirekliliginin

saglanmasinda gorev almak,

9. Universitemizin ihtiyact oldugu sistem ve ag alt yapilarmn
olusturulmasi i¢in faaliyet slirdiirmek,

10. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

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

12. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

13. Bagkanligin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

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

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

16. Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
217.

28.

29.

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

Uygulamada kargsilasilan 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, slire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin 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 alani 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 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,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

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

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.14 Cihan YALCIN

Adi Soyad: Cihan YALCIN

Kadro Unvani Siirekli Isci

Gorevli Oldugu

Birim Teknik Destek Hizmetleri Birimi / Destek Masasi
Vekalet Siir. Is¢. Ziya BAYSAN

Egitim Diizeyi En az oOnlisans, lisans veya yliksek lisans mezunu olmak

48




T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Bilgi islem Daire Baskanhg
I¢c Kontrol Standartlar

Gorev ve
Sorumluluklari

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Destek Masas1 Hizmetlerinin personelidir.

Universite personelinden gelen cagrilara ait talepleri ilgili destek
gruplarina/servis saglayicilara aktarmakla gorevlidir.

Bilgi islem biinyesinde gelistirilen yazilimlara son kullanici destegi ve
egitiminin verilmesi

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

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

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 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 diginda kalanlar i¢in Daire
Baskanina 6neride bulunmak,

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

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Kanunlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, slire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin 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 tutulmasim1 saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanma Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,
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19. 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,

20. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

21. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

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

23. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.15 Murat TURAN

Adi Soyad: Murat TURAN

Kadro Unvani Siirekli isci

Gorevli Oldugu

Birim Sistem ve Ag YoOnetimi Birimi

Vekalet Birimim Amirinin Takdirine Gore
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,

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

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

Girev ve gagsﬁéﬁlj- ‘siirlekltillligilnin, giivenliginin  saglanmasi ve sistem
edekliliginin o masin
Sorumluluklar: Y g usturnmas

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

6. Giivenlik duvar1 ayarlarinin yapilanmasi ¢alisma siirekliliginin
saglanmasi,

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

8. Yik dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network
servislerinin izlenmesini  saglayan  {rlinlerin  yOnetilmesi
gerceklestirmek,
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.

29.

Olusan ariza ve igleyisin iist yonetime raporlamasini yapmak,

Merkezi network yonetimin sagliklt uygulanabilmesi ig¢in gerekli
donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin
yazilim versiyonlarmin 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 yardimei 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 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 sorunlarini
gidermek,

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

Universite ag giivenlik kontrollerini yapmak,

Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universite kablolu ve kablosuz ag ve bu a1 olusturan tiim cihazlarin
montaji, demontaji, kurulumu, calistirllmast ve is siirekliliginin
saglanmak,

Ag iletisiminde meydana gelen arizalarin giderilmesi,

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 tim 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,
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere 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,

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
tiirlii hasara kars1 korunmasi icin 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 tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Baskanligimin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina 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 sorumluluklari 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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4.5.16 Kerim KARABAS

Adi Soyadi Kerim KARABAS

Kadro Unvam Siirekli Tsci

Gorevli Oldugu

Birim Sistem ve Ag Yonetimi Birimi
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 ¢aligma stirekliliginin
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
gerceklestirmek,

7. Olusan ariza ve isleyisin iist yonetime raporlamasini yapmak,

8. Merkezi network yonetimin saglikli uygulanabilmesi icin gerekli

Gorey ve donanim ve yazﬂlm altyaplglpln ol'l.lsturulmas% mevcut aktif cihazlarin
Sorumluluklart yazilim versiyonlarmin 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 ¢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 ¢aligmalarinin 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 yoOnetilmesiyle ilgili
gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiirtitmek,

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

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

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

Yapilan iglerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universitemizin ihtiyac1 oldugu sistem ve ag alt yapilariin
olusturulmasi i¢in faaliyet slirdiirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan iglem ve konulari 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
tizere 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 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,

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 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 tutulmasim1 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 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,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,
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38.

39.

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

4.5.17 Hiiseyin CETINKAYA

Adi Soyad Hiiseyin CETINKAYA
Kadro Unvam Siirekli fsci

Gorevli Oldugu

Birim Sistem ve Ag YOnetim Birimi
Vekalet Siirekli Is¢i Kerim KARABAS
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¢alistirilmast ve is stirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

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

4. Giivenlik duvart ayarlarinin yapilanmasit ¢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

Gorey ve servislerinin  izlenmesini saglayan  iriinlerin  yOnetilmesi
Sorumluluklar: gergeklestirmek,‘ .

7. Olusan ariza ve isleyisin {ist yonetime raporlamasin1 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 iginde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag
baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale
edilmesi ve sorunlarin ¢ézlimiine 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 ¢ikartilmasini,

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

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

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 yonetilmesiyle ilgili
gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiiriitmek,
Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilar ile ilgili sorunlarin
gidermek,

Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler
ilave edilebilmesi i¢in gereken sistem altyapisin1 tasarlanmasi,
gelistirilmesi ve entegrasyonunun yiiriitiilmesini saglamak,

Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universitemizin ihtiyac1 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,

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
tizere 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 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 Baskaninin 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 tutulmasim1 saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimmi verimli ve ekonomik
kullanmak,
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34. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina 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, sorunlar1, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

36. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

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

38. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkant1
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur

39. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.18 Sait KOKSAL

Al Sait KOKSAL

Kadro Unvam Siirekli fsci

Gorevli Oldugu

Birim Sistem ve Ag Yonetimi Birimi
Vekalet Siirekli Is¢i Murat TURAN
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 iiretilmesinde gorev almak,

4. Giivenlik duvart ayarlarmmin yapilanmasi ¢alisma stirekliliginin

Gorey ve saglanmasinda gorev almak,
Sorumluluklart 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
gerceklestirmek,

7. Olusan ariza 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 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.

217.

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 ¢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 gerceklestirmek

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 yiriitiilmesini saglamak,

Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universitemizin ihtiyac1 oldugu sistem ve ag alt yapilarinin
olusturulmasi i¢in faaliyet stirdiirmek,

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 goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢aligma 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 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 Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
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mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii 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 Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

34. Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina 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, sorunlar1, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

36. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

37. Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklar: yerine
getirmek,

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

39. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.19 Omer Faruk SAGBAS

Adliispyenl Omer Faruk SAGBAS

Kadro Unvam Siirekli Tsci

Gorevli Oldugu

Birim Sistem ve Ag Yonetimi Birimi
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, calistirilmast ve is stirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

Gorevive 3. Ag ve sistem alt ygplslpda 'mc‘e.ydz}na gelen %rlzalarln giderilmesi,
Sorumluluklart gu_pcellgnmem ve yeni projelerin iiretilmesinde gorev almali, o

4. Giivenlik duvart ayarlarmmin yapilanmasi ¢alisma stirekliliginin
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
gerceklestirmek,
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~

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

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 glincellemesini yapmak,

Universite icinde 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, Kkesintisiz internet
erisiminin saglanmasi, sanal aglar olusturularak internet trafiginin
optimize edilmesini saglamak,

IP adreslerinin organizasyonu,

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 gergeklestirmek

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 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 stirdiirmek,

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 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. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikamikliklar1 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,
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

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
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 tutulmasimi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanligimin 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 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 Bagkan1
ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.20 Merve GUNES

Adi Soyadi Merve GUNES
Kadro Unvam Siirekli I$91
Gorevli Oldugu
Birim Sistem-ve-AgYénetimi-Birimt — Kalite Yonetim Birimi
Vekalet Ogr. Gor. Gozde BICEN
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak
Az : leri birimini lidir.

) 2. Bilgi Islem Daire Baskanhig Kurum Kalite Sorumlusu gérevini
Gorev ve yiiriitmek ve konu ile alakali gorevleri yerine getirmek,
Sorumluluklar: 3. Cumhurbaskanlig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim Giivenligi

Rehberinin uyum siireclerin olusturulmasi, her bir maddesi i¢in yapilan
i ve islemlerin takibinin yapilmasi, raporlarin olusturulmasi,
eksikliklerin belirlenmesi ve yapilan ¢alismalarin siirekli takip edilmesi
ve tamamlanmasini saglamak,
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22.

23.

24,

25.

. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
. Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait

olan islem ve konulari inceleyerek sonuca baglamak,

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

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,
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26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

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 yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanmikliklar1 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 tiirli 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 kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici dnlemleri 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 ilizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

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

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4521 Gozde BICEN

Adi Soyadi

Gozde BICEN

Kadro Unvam

Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu
Birim Sistem-ve-Ag Yonetimi Birtmt - Kalite Yonetim Birimi
Vekailet Siirekli Is¢i Merve GUNES
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Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak
2. Bilgi Islem Daire Baskanligi Kalite Kurum Temsilci gorevlerini
yiiriitmek ve konu ile alakali gorevleri yerine getirmek,
3. Cumhurbaskanlhig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve letisim Giivenligi
Rehberinin uyum siireglerin olusturulmasi, her bir maddesi i¢in yapilan
is ve islemlerin takibinin yapilmasi, raporlarin olusturulmasi,
eksikliklerin belirlenmesi ve yapilan ¢alismalarin stirekli takip edilmesi
ve tamamlanmasini saglamak
Gorev ve
Sorumluluklar:

20. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

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,

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 yapilarini1 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 6neride 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
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 Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi 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 Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
igbirligi 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.
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Ad1 Soyad Hayati AKGUN

Kadro Unvam Siirekli Isci

Gore\:ll .. Teknik Destek Hizmetleri Birimi
Oldugu Birim

Vekalet Teknisyen Fatih KARAGUL
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1. Teknik Destek Hizmetleri Birim sorumlusudur.

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

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

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

5. Bilgisayar parcalar1 ve ¢cevre birimlerinin alimi esnasinda fiyat, kalite
arastirmasi yaparak, teknik sartnamenin hazirlanmasi saglamak

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

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

8. Garanti kapsamindaki PC ve donanimlarinin tespit edilen arizalari
kullanictya bilgi verilerek yetkili firmaya gonderilmek {izere

Girev ve kullaniciya veya birimine teslim edilmesini saglamak
S lulukl 9. Personel ve oOgrencilere yonelik sunulan hizmetler igin teknik
orumluluklar:
kurulum ve destek vermek.

10. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

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

12. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin gilivenligini
saglamak,

13. Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

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

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

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

17. Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

18. Kurum Kalite Politikalarina uymak,
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19. Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

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

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

22. Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaglarin
her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak,
Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

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

24. Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarint verimli ve ekonomik
kullanmak,

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

26. 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,

27. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar
yerine getirmek,

28. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Bagkami ve Ust Yéneticiye karsi sorumludur

29. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.23 Mehmet Emin UNAL

Adi Soyadi Mehmet Emin UNAL

Kadro Unvam Siirekli Isci

Gorevli Oldugu

Birim Sistem ve Yonetimi Birimi
Vekilet 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.

19.

20.
21.

22.

Ag Hizmetleri biriminin personelidir,

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

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

Giivenlik duvar1 ayarlarmin  yapilanmasi c¢alisma siirekliliginin
saglanmasinda gorev almak,

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 ar1za ve isleyisin iist yonetime raporlamasini yapmak,

Merkezi network yoOnetimin saglikli uygulanabilmesi i¢in gerekli
donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin
yazilim versiyonlarinin tespiti ve gilincellemesini yapmak,

Universite icinde 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 ¢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 gerceklestirmek

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

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

Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universitemizin ihtiyac1 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 konulari inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,
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23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

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
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,

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, siireg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tirlii hasara karsi1 korunmasi icin 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 tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarmi 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, 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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Adi Soyad Ibrahim AK

Kadro Unvam Tekniker

Gorevli Oldugu

Birim Sistem ve Yonetimi Birimi
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az 6nlisans 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 ¢aligma stirekliliginin
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
gerceklestirmek,

7. Olusan ariza ve isleyisin iist yonetime raporlamasini yapmak,

8. Merkezi network yonetimin saglikli uygulanabilmesi icin gerekli

Gorey ve donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin
Sorumluluklart yazilim versiyonlarmin 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 ¢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 ¢aligmalarinin 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 yoOnetilmesiyle ilgili
gelisimleri ve iyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiirtitmek,

16. Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilar ile ilgili sorunlarin

gidermek,
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17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

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

Yapilan iglerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak,

Universitemizin ihtiyac1 oldugu sistem ve ag alt yapilariin
olusturulmasi i¢in faaliyet slirdiirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan iglem ve konulari 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
tizere 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 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, 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 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 tutulmasimmi 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 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 sorumluluklari yerine
getirmek,
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38. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani

ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

39. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.25 Ziya Selman Baysan

10.

Adi Soyad Ziya Selman BAYSAN
Kadro Unvam Siirekli Tsci
Gorevli Oldugu
Birim Teknik Destek Hizmetleri Birimi / Destek Masasi
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az Onlisans mezunu olmak
1. Destek Masast Hizmetlerinin 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 iglem ve konular1 sonuca baglamak,
4. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
) 5. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
Gorev ve saglamak,
Sorumluluklari 6. Bagkanligin etik kurallarma 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,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Uygulamada kargsilasilan 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, stireg 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 alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve gilincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi 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 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 Bagkani
ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve iglemleri yapmak

4.5.26 Hatice AN

2.

Adi Soyad Hatice AN

Kadro Unvam Siirekli Tsci

Gorevli Oldugu )

Birim Idari Hizmetler Birimi

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

Gorev ve L .
Sorumluluklart 1. Idari Hizmetler personelidir,

Bagli bulundugu yoneticinin telefon goériismelerini ve kabullerine ait
hizmetleri yiiriitmek.
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w

o ~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Bagli bulundugu yoneticiye ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

Bagli 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 baglama
yazigmalarini 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 ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari
giinliik olarak deftere kaydetmek.

Bagli bulundugu yoneticinin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini
saglamak.

Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve giincel kalmasim
saglamak.

Biriminde gorev alam ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafa
pazartesi glinii 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.

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. 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 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 Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
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26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii 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 Basgkanligimin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina 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,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

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

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.27 Mukaddes GOGSU

Ad1 Soyadi Mukaddes GOGSU
Kadro Unvam Programci
Gorevli Oldugu )
Birim Idari Hizmetler Birimi
Vekalet Sef Fatma OZSARIKAYA
Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak
1. lidari Hizmetleri biriminin personelidir,
2. Daire Baskanhigmin Personel ve Yazi Isleri ile ilgili faaliyetlerin
eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesi ve takip edilmesi,
Gorev ve 3. Yazi Isleri ve Personel Isleri siireclerini gerceklestirmek ve ilgili
Sorumluluklar birimlerle koordinasyonu saglamak,

Daire Baskanligina ait resmi yazigmalar1 yapmak,

Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS)
lizerinden kayitlarii tutmak ve takip etmek,

Gelen ve Giden evraklarin dosyalanmasim1 ve dagitimini EBYS
iizerinden yapmak
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© o N

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

Siirekli Is¢i puantaj islemlerinin yerine getirilmesi
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

Kismi zamanli 68renci puantaj islemlerini yapmak

Daire Bagkanlig1 Biitge ve Takip Islemlerini yapmak

Gincel is takibinin yapilmasi ve ¢aligma takviminin akisini saglamak

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

Sorumluluk alantyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

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 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. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi diginda 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, slire¢ 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 tutulmasim1 saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimmi 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
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31.
32.

33.

34.

islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tlizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkan1
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.28 Eray KATI

Ad1 Soyadi

Bekir Eray KATI

Kadro Unvan

Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu

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

1. Gelistirici Takim personelidir.

2. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,

3. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

4. 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 gerceklestirilecek sistemin isleyisini
yazilimi talep eden birim veya kisilerle birlikte ¢alisarak ¢oziimlemek,

Gorev ve veri yapisini ortaya koymak, yazilimin mimarisini ve veriler arasindaki
Sorumluluklar: iligkileri tespit edip tanimlamak,

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

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

Gelistirilen uygulamalar i¢in diger yazilim gelistirme uzmanlarinin
caligmalarini kontrol etmek, kod gézden gecirme islemlerini yapmak,
Projelerde yapilan islemleri Sube Midiirii ile paylasmak, projelerde
karsilagtiklar1 sorun ve zorluklar1 gerekli paydaslar ile paylasarak
cOziimler olusturmakta yardimci olmak,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

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

Yapilan caligmalar1 inceleyerek sistemin veri yapisin1 ve isleyisini
anlamak,

Sistemde kullanilan verilerin iligkilerini ortaya koymak,

Yapilan ¢aligmalar1 dokiimante etmek,

Farkli veri tabani yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

Piyasadaki yazilim fiiriinlerini takip etmek Universite ihtiyaclar:
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¢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
tizere 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 giiclik ve tikanikliklari gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi diginda 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, slire¢ 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 tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,
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29. Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

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

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

32. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

33. Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklar: yerine
getirmek,

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

35. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.29 Fatih KARAGUL

Adi Soyadi Fatih KARAGUL

Kadro Unvam Teknisyen

Gorevli Oldugu

Birim Teknik Destek Hizmetleri Birimi
Vekalet Siir. Is¢. Hayati AKGUN

Egitim Diizeyi En az lise veya Onlisans mezunu olmak

1. Teknik Servis Hizmetleri personelidir.

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

3. Universitede kullanilan bilgisayarlarmn zararli iceriklerden korunmasina

Gorev ve yonelik calismalarda bulunmak,

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

5. Bilgisayar pargalar1 ve gevre birimlerinin alimi1 esnasinda fiyat, kalite
arastirmasi yaparak, teknik sartnamenin hazirlanmasi saglamak

6. Akademik birimlerde egitim amagh 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

79



T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Bilgi islem Daire Baskanhg
I¢c Kontrol Standartlar

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

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

Personel ve 6grencilere yonelik sunulan hizmetler i¢in teknik kurulum
ve destek vermek.

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 yetigtirmek,

Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini1 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 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
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 tutulmasim1 saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanligimin 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 Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen
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26.
217.

28.

29.

islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine 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

4.5.30 Fatih Kiirsat GUNDUZ

Ad1 Soyadi

Fatih Kiirsat GUNDUZ

Kadro Unvam

Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu
Birim Yazilim Gelistirme Birimi
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans mezunu olmak
1. Gelistirici Takim personelidir.
2. Yazilim altyapi, veri tabani ve sunucularmin kurulumu, giincellenmesi
ve yedeklenmesi sorumlulugundadir.
3. Universitenin ihtiyact olan yazilimlarin gelistirilmesi, siirekliliginin
saglanmasi, giincellemelerinin yapilmasi ve takibi,
4. Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmak,
5. Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,
Gorev ve 6. Satin alman yazilimlar 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 ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire

Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 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, 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, ¢alismalar 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 séz
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
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 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 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. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikamikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar igin Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,
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29. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli
yontem, siire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,

30. 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,

31. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii 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 Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

34. 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,

35. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

36. Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

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

38. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.31 Fatma OZSARIKAYA

AL bl Fatma OZSARIKAYA

Kadro Unvam Sef

Gorevli Oldugu )

Birim Idari ve Mali Hizmetler Sube Miidiirligii

Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore

Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

Gorev ve C . .

Sorumluluklart 1. Ida'rl Hizmetler ?1r1m1n1 personelidir. o ‘ ‘
2. Daire Baskanliginin Personel ve Yazi Isleri ile ilgili faaliyetlerin

eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesi ve takip edilmesi,
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10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Yaz1 Isleri ve Personel Isleri siireclerini gerceklestirmek ve ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak,
Daire Baskanligina ait resmi yazigmalar1 yapmak,

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

Daire Baskanliginda gorevlendirilen personellerin 6zliikk dosyalarinmi
arsivlemek,

Personel Bilgi Sistemi (PBS) tizerinden personel bilgilerinin takibini
yapmak

HITAP iizerinden islemlerin yerine getirilmesi,

Stirekli is¢i puantaj islemlerinin yerine getirilmesi,

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

Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS)
tizerinden 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,

Calisan personellere ait bilgi degisikliklerinin giincellenmesi i¢in ilgili
birimler ile koordinasyonun saglanmast,

Kurallara uymayan personelle ilgili, mevzuat ¢ercevesinde disiplin
islemlerinin gergeklestirilmesinde tiye olmak,

Gizlilik beyani ve disiplin prosediiriine uygun davranmak.

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanlhigin 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 yapilarin1 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 igin Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.
36.
37.

38.

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve Ozellikli islemlere iligskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin 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 tutulmasimi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarini 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 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,

Bagkanligin isleyisi ile ilgili yasal mevzuat takibi yapmak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde ilizerine 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

4.5.32 Hiiseyin GUZEL

Ad1 Soyadi Hiiseyin GUZEL
Kadro Unvam Siirekli fsci
Gorevli Oldugu
Birim Sistem ve Ag Yonetimi Birimi
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak
1. SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri Sistem ve Ag Destek
R biriminin personelidir,
Sl ok 2. SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri igin kablolu ve kablosuz ag

ve bu agi olusturan tiim cihazlarin montaji, demontaji, kurulumu,
calistirilmasi ve is siirekliliginin saglanmak,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

SDU Arastirma ve Uygulama Hastanelerinin Ag ve sistem alt yapisinda
meydana gelen arizalarin giderilmesi, giincellenmesi ve yeni projelerin
iretilmesi,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri icin giivenlik duvar
ayarlarinin yapilanmasi ¢aligma siirekliliginin saglanmasi,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastanelerinin ag altyapisinin fiziksel
kurulumunun saglanmasi, isletilmesi diizenlenmesi ve bakiminin
yapilmasini saglamak

SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri icin yiik dengeleyici
sistemlerinin  kurulumunun mobil ve sabit network servislerinin
izlenmesini saglayan iirlinlerin yonetilmesi gerceklestirmek,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri icin Olusan ariza ve isleyisin
iist yonetime raporlamasini yapmak,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastanelerinin network ydnetimin saglikli
uygulanabilmesi i¢in gerekli donanim ve yazilim altyapisinin
olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin yazilim versiyonlarinin tespiti ve
giincellemesini yapmak,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri iginde var olan ve yeni
kurulan birimlere internet ve ag baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara
yerinde ve zamaninda miidahale edilmesi ve sorunlarin ¢oziimiine
yardimc1 olunmasi konusunda hizmet vermek,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri igin yeterli hiz ve bant
genigliginde, kesintisiz internet erisiminin saglanmasi, sanal aglar
olusturularak internet trafiginin optimize edilmesini saglamak,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri igin IP adreslerinin
organizasyonu,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastanelerinin Ag giivenliginin
saglanmasini,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastanelerinin Ag topolojisinin
cikartilmasini,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri icin fizibilite ve alt yap:
caligmalarinin yapilip raporlanmasi,

SDU Arastrma ve Uygulama Hastaneleri i¢in Internet kullanim
trafiginin merkezi sistemde siirekli gozlemlenmesi, hatalarin analiz
edilip raporlanmasi, aktif cihazlarin performans takibinin yapilarak
problemli noktalara operasyon yapilarak dinamikligin saglanmasini
gerceklestirmek

SDU Aragtirma ve Uygulama Hastanelerinin ag
sistemlerinin  tasarlanmasi ve yoOnetilmesiyle ilgili gelisimleri ve
tyilestirilmeleri i¢in teknik faaliyetleri yiiriitmek,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastanelerinin icin kullanicilarin ag
sistemleri ve internet baglantilar ile ilgili sorunlarini gidermek,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri icin agda kullanilacak
aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler ilave edilebilmesi i¢in
gereken  sistem  altyapisim1i  tasarlanmasi,  gelistirilmesi  ve
entegrasyonunun yiiriitilmesini saglamak,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastanelerinin ag giivenlik kontrollerini
yapmak,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri igin yapilan islerle ilgili
gerekli raporlar1 hazirlamak,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastanelerinin kablolu ve kablosuz ag ve
bu ag1 olusturan tiim cihazlarin montaji, demontaji, kurulumu,
calistirilmasi ve is stirekliliginin saglanmak,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri igin ag iletisiminde meydana
gelen arizalarin giderilmesi,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri sistemi alt yapisinda yer alan
sanallastirma yapisinin saglikli bir sekilde caligsmasi, siirekliliginin,
giivenliginin saglanmasi ve sistem yedeklerinin olusturulmasi,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastaneleri i¢in mevcut sanal ve fiziksel
sunucularin diizenli olarak yedeklerinin alinmasini saglamak ve
yedeklemeler icin geri doniis testlerinin yapilmasini saglamak,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastanelerinin 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 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 karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi diginda kalanlar ig¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,
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36. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli
yontem, slire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Baskaninin onayina sunmak,

37. 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,

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

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

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

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

42. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

43. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklart yerine
getirmek,

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

45. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

4.5.33 Hilmi ARIK

Adi Soyadi Hilmi ARIK

Kadro Unvam Bilisim Personeli

Gorevli Oldugu o o

Birim Yazilim Gelistirme Birimi

Vekalet Fatih Kiirsad GUNDUZ

Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

e 1. Gelistirici Takim personelidir. ) ‘

Sorumluluklart 2. Yazilhm altyapl,‘ verl tabamvve sunucularmin kurulumu, giincellenmesi
ve yedeklenmesi sorumlulugundadir.

3. Universitenin ihtiyact olan yazilimlarin gelistirilmesi, stirekliliginin

saglanmasi, glincellemelerinin yapilmasi ve takibi,
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o oA

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Sorumlu oldugu Veri Tabani yoneticiligini yapmalk,

Sorumlu oldugu Web Servisi yoneticiligini yapmak,

Satin alinan yazilimlar1 incelemek ve gerekli denetimleri yaparak
raporlari liretmek, mevcut yazilimlar ile entegrasyonlari 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 ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Birimi altindaki personele is vermek, yaptiklar1 isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli
nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi egitim
ithtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerin gergeklesmesi i¢in girisimlerde
bulunmak, ¢aligsmalar yapmak,

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

Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle,
igsyerinden 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
izere 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 Bagkanliginin
hazirlamis oldugu politikalara, calisma plan ve programlarina gore
yonetmek,

Birim personeli arasinda gorev bolimii yaparak, uyum ve is birligi
icinde caligmalarin1 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, 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
lizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
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38

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

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

Uygulamada kargsilasilan giicliik ve tikamikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi diginda kalanlar igin 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 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 tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarin1 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 gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde {lizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

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

. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.34 Fatma Giilsah TAN

Adi Soyadi

Fatma Giilsah TAN

Kadro Unvani

Bilisim Personeli

Gorevli Oldugu

Birim Yazilim Gelistirme Birimi
Vekalet Ogr. Gor. Orhan TOSUN

Egitim Diizeyi | En az yliksek lisans mezunu olmak
Gorev ve

Sorumluluklar:

1. Gelistirici Takim personelidir.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

Sorumlu oldugu Veri Tabani1 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,

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

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

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

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

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

Yapilan calismalar1 inceleyerek sistemin veri yapisini ve isleyisini
anlamak,

Sistemde kullanilan verilerin iliskilerini ortaya koymak,

Yapilan ¢alismalar1 dokiimante etmek,

Farkli veri tabani yonetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu
yapabilmek,

Piyasadaki yazilim iiriinlerini 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,
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
lizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

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

91




T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Bilgi islem Daire Baskanhg
I¢c Kontrol Standartlar

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

Uygulamada karsilasilan giiclilk ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar icin Daire
Baskanina oneride 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 iligskin standartlar hazirlamak ve Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi 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 Bagkanligimin varliklart ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina
oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlart giderici
onlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve dnerilerini 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 Bagkan1 ve
Ust Yéneticiye kars1 sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.35 Kadir TERZIOGLU

Ad1 Soyadi Kadir TERZIOGLU

Kadro Unvam | gjjrekli fsci

Gorevli

Oldugu Birim | T€knik Destek Hizmetleri Birimi
Vekalet Siir. Is¢. Hayati AKGUN
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Egitim Diizeyi | En az lise veya Onlisans mezunu olmak

1. Teknik Servis Hizmetleri personelidir.

2. Universitenin mevcut bilgisayarlarn ve bunlara bagh diger cevre
birimlerinin tamiri, donanimsal ve yazilimsal eksikliklerinin
giderilmesi, giincellenmesi,

3. Universitede kullanilan bilgisayarlarin ~ zararli iceriklerden
korunmasina yonelik ¢aligmalarda bulunmak,

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

5. Bilgisayar parcalari ve ¢evre birimlerinin alimi1 esnasinda fiyat,
kalite 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 arizalari
kullaniciya bilgi verilerek yetkili firmaya gonderilmek {iizere
kullanictya veya birimine teslim edilmesini saglamak

Gorev ve 9. Personel ve Ogrencilere yonelik sunulan hizmetler i¢in teknik
Sorumluluklari kurulum ve destek vermek.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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 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,

Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,
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19. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde
sunulmasini saglamak,

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

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

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

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

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

25. Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve
gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak,
bilgi paylasimini, igbirligi ve uyumu saglamak,

26. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

27. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar
yerine getirmek,

28. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Bagkani ve Ust Yéneticiye karsi sorumludur

29. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

4.5.36 Ummahan SEFER

AdiSoyad Ummahan SEFER

Kadro Unvam Siirekli fsci

Gorevli Oldugu _

Birim Idari Hizmetleri

Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
Egitim Diizeyi En az lise mezunu olmak
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Gorev ve
Sorumluluklari

N e

© ok w

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

Idari Hizmetler personelidir.

Biiro alanlarinda yerleri silipirmek, silmek ve diger temizlik islerini
yapmak.

Gorev alanindaki tuvalet, lavabo vb. temizligini yapmak.

Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak.

Gorev alanindaki ¢Opleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak

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

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.

Yapilan islemi tuvaletlere asilan ¢izelgeye saatlik olarak isler,
cizelgeleri birim sorumlusuna kontrol ettirilip imzalatir ve Idareye
teslim eder.

Tiim tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan s1vi sabun, lavabo-pisuar koku
giderici tablet, tuvalet kagidi vb. temizlik malzemeleri, temizlik
personelince siirekli kontrol edilir,

Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli goriilen gorevleri yerine
getirecektir.

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

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

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

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

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

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

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

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskan1
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Ad1 Soyadl Yakup KAYA

Kadro Unvam Siirekli Isci

Gorevli Oldugu )

Birim Idari Hizmetleri

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

1. Idari 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
yiikiimlidiir.

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,
ELGAL cizelgeleri birim sorumlusuna kontrol ettirilip imzalatir ve Idareye
Sorumluluklar:

teslim eder.

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

Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli goriilen gorevleri yerine
getirecektir.

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

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

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

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

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

Daire Bagkanligimin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,
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17. Biriminin c¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar giderici 6nlemleri almak,

18. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

19. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

20. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

21. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkant1
ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur

4.6 Biitiin Personelin Ortak Gorev Ve Sorumluluklar:

Daire Baskanligimiz hizmetlerinin gerektigi sekilde yerine getirilmesinden biitiin personel,
Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi sorumludurlar.

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amach etkinliklere istekli olarak
katilmak,

Daire Baskanligimiz mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in dngoriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koymak,

Organizasyon yapisinda ve/veya ig tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirmek,

Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calismak,

Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirmak,

Tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
mer’i mevzuata riayet etmek,

Verimliligin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in
calisma metotlarini gelistirmek,

Alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve uygulanmasini
saglamak,

Faaliyetler i¢in talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlari eksiksiz hazirlamak,
Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

Verilen i1 6ngoriilen zaman sinirlari igerisinde kalarak ifa etmek,

Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,
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Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek, Gerektiginde bu bilgileri ilgililere sunmak,

Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergilemek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
Calisma saatleri igerisinde higbir sekilde memuriyet terbiyesine yakismayan hal ve
hareketlerde bulunmamak,

Kullanilan/kullanilacak ara¢ ve geregleri 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 ara¢ ve geregleri korumak ve
saklamak, hatali kullanma ve kaybolma halinde rayi¢ bedelleri iizerinden o&demekle
yikiimliidiirler.

Daire Baskanliginda 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, Bagsbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” 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 Bagkan1 ve Sube Miidiirliniin uygun gorecegi her tiirlii gérevi 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
cercevesinde ve bu kanuna dayanarak cikartilan ikincil mevzuatlarda belirtilen usul ve
esaslara gore yapilacaktir.

Herkes is bolimiinde kendisine verilen islerin zamaninda yerine getirilmesinden,

dogrulugundan, hatal1 islem ve gecikme sonucu dogacak sonugtan sorumludur.
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Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii ¢alisma arkadaslarinin egitiminden, yaptiklari islemlerin
dogrulugu ve denetiminden, ise gelis ve gidislerinden sorumludurlar.

Kilik Kiyafet Yonetmeligine uymalarii, gorevlerini eksiksiz ve zamaninda yapmalarini,
gorevlerini yerine getirirken hak sahiplerine ve mesai arkadaslarina yardimcei olmalarini, amir
memur iliskilerinde saygili ve hiyerarsik sistem i¢inde sorunlarini ¢ozeceklerdir.

Isyerinde huzurlu ve giivenli bir ortamin yaratilmasinda her personel sorumludur. Higbir
personel digerine yasal bir zorunluluk bulunmadikga, s6zciisii, koruyucusu ve isyeri huzurunu

bozacak yonde telkin ve tesviklerde bulunmayacaktir.

99



4.7 Hassas Gorevler

Sira Hizmetin/Gorevin
No Adi

T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
Bilgi islem Daire Baskanhg
I¢ Kontrol Standartlar:

BiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI HASSAS GOREVLERI

Riskler

ALT BIRIM: Idari ve Mali Hizmetler Birimi

(B Satin alma siiregleri

Yaklasik maliyetin dogru
belirlenememesi, ihale ilan isleminde
gecikmeler, ihale siirecinde gerekli
sorgulamalar, ihale siirecindeki
tebligatlar

ALT BIRIM: Teknik Destek Hizmetleri Birimi

Bilgisayar tamirinde
kullanilan yedek

[htiyag, duyulan yedek parganin mevcut

Risk
Diizeyi

Yiiksek

Kontroller/ Tedbirler

Mevzuat takibi, siireglere dikkat edilmesi

Ihtiya¢ duyulan yedek parcalarin dogru,

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Onlisans veya lisans
mezunu

Onlisans veya lisans

Diisuik ) o .
parcalarin olmamasi usu 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 . I . . - . s
R Elektrik kesintisi, yangin, su baskini Yiiksek |yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin  |Bilgisayar Miihendisi
yonetimi TR )
diizenli periyodik bakimlarinin yapilmasi, veya Elektrik-
sistemlerin sdrekli izlenmesi Elektronik Miihendisi
A yonetimi Ag hizmetlerinin durmast Yiiksek Uygun donanim ve yazilimlarin kullanilmasi, |Onlisans, Lisans

ag bilesenlerinin sirekli takip edilmesi,

mezunu, tercihen




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

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 depolandigi 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 vapimasi, veritabanlarmin takibi

BiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI HASSAS GOREV ENVANTERI

Sira Hassas Gorevin

No Gérevler Yiiriitildigii Birim Sorumlu Kisi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
[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 . -
. Hayati AK:

2 kullamilan | Teknik Destek at ARGEN Cihazlarin onarilamamasi ve yedek parganin zayi olmasi
yedek Hizmetleri Birimi Fatih KARAGUL vey pare Y
parcalarin
belirlenmesi

89



T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Bilgi islem Daire Bagkanhg1
I¢ Kontrol Standartlar

Sistem : . Kadir SUMER
odalarinin Sistem ve Ag Tiim ag ve sistemin Kesintiye ugramasi
AN netimi Birimi |Murat TURAN g yeus
yonetimi
Murat TURAN
Sait KOKSAL
_ 5 Kerim KARABAS Kablolu ya da kablosuz agin tamamen ya da kismen ¢alismamasi, siber saldir1
A3 vonetimi Sistemve Ag sonucunda sistemlerin ele gegirilmesi veya ¢alisamaz hale gelmesi, ag
gy Yonetimi Birimi Hiiseyin CETINKAYA trafiginin yetkisiz Kisiler tarafindan izlenmesi sonucunda hassas bilgilerin
) 9 k d k
Omer Faruk SAGBAS Hruim cistna Glkmast
Ibrahim AK
. Murat KACAL
Sistem ve Ag Hra ¢
i Y 6netimi Birimi Sahin BICEN
Veritabam Veritabani kullanan uygulamalarin ¢alismaz hale gelmesi
Yedeklemesi [Yazilim Gelistirme  |Kadir SUMER e st g
Birimi
Hakan ORCAN
Kadir SUMER
Sistem ve Ag Orhan BALCI
\Veri Y onetimi Birimi
Hakan ORCAN ileri i i
yedekleme [Yazilim Gelistirme Verilerin kaybedilmesi
Birimi Murat KACAL
Sahin BICEN
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Kadir SUMER
Sunucu Sistem ve Ag Orhan BALCI Sunucu iizerindeki servislerin ¢alismamasi, talep edilen erisim kayitlarinin
yonetimi Yonetimi Birimi Hakan ORCAN verilememesi
Mehmet Emin UNAL
Kadir SUMER
Givenlik Orhan BALCI
dlll\:]aerrllnlln ?;Leergr\s Q%imi Hakan ORCAN Universite genelinde internet erisiminin kapanmas1
yonetimi Murat TURAN
Mehmet Emin UNAL
Murat KACAL
Sahin BICEN
Emre KARAKIS
azilim Orhan TOSUN .
gelistirme Yazilim Grubu Fatma ALTINSOY Igili yazilimin ¢aligmamasi ya da hatali ¢aligmast

Burak DEMIR
Bekir Eray KATI
Fatih Kiirsat GUNDUZ
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Fatma Giilsah TAN
Hilmi ARIK

Murat KACAL

Veritabani ~ [0I1SteM ve Ag Sahin BICEN

yonetimi Y onetimi Birimi Kadir SUMER Veritabani kullanan uygulamalarin ¢alismaz hale gelmesi

Murat TURAN

BiLGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI HASSAS GOREV LISTESI

Hassas Gorevi Alan Personel D?ilzsel;i Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Alt Birimi : Idari ve Mali Hizmetler Birimi
Umit Yasar UYAR

Alim ibrahim CAKIR Yiiksek Alim isinin iptaline, idarenin zaman ve maddi

stirecleri ) kaybina neden olunmasi
Zekai KUNAR

Mevzuat takibi, siireglere dikkat edilmesi
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Fatma OZSARIKAYA

Mukaddes GOGSU

Alt Birimi : Teknik Destek Hizmetleri Birimi

Bilgisayar

S Hayati AKGUN

Fatih KARAGUL
B Kadir TERZIOGLU
Alt Birimi : Sistem ve Ag Yonetimi Birimi

Kadir SUMER
Murat TURAN

Sistem
odalarinin
yonetimi

Diisiik

Yiksek

Cihazlarin onarilamamasi ve yedek parcanin

zayi olmasi

Tiim ag ve sistemin kesintiye ugramasi

Ihtiyag duyulan yedek parcalarm dogru, yeterli
sayida ve zamaninda tedarik edilmesi

Sistem odasinda yer alan kesintisiz gii¢
kaynagi, iklimlendirme sistemleri, klima ile
yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin
diizenli periyodik bakimlarinin yapilmasi,
sistemlerin siirekli izlenmesi

Murat TURAN

Sait KOKSAL

Kerim KARABAS

PR, ) CETINKAYA

Yiksek

Kablolu ya da kablosuz agin tamamen ya da
kismen ¢alismamasi, siber saldir1 sonucunda
sistemlerin ele gegirilmesi veya ¢alisamaz
hale gelmesi, ag trafiginin yetkisiz kisiler

tarafindan izlenmesi sonucunda hassas
bilgilerin kurum disina ¢ikmasi

Uygun donanim ve yazilimlarin kullanilmasi,
ag bilesenlerinin siirekli takip edilmesi,
yetkisiz ve kayitsiz ag erisiminin engellenmesi
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Murat KACAL

Sahin BICEN

Yiksek

Veritabani kullanan uygulamalarin ¢calismaz
hale gelmesi

Yedeklerin diizenli alinmasi, giincellemelerin
yapilmasi, veritabanlariin takibi

Murat KACAL

Veri Sahin BICEN
yedekleme

Yiksek

Verilerin kaybedilmesi

Veri depolama tinitelerinin karsilikli olarak
birbiri ile yedeklenmesi, sanal sunucularin
FKM merkezi ile belirli siirelerde esitlenmesi

Sunucu
yonetimi

Mehmet Emin UNAL

Yiksek

Sunucu tizerindeki servislerin ¢alismamasi,
talep edilen erisim kayitlarinin verilememesi

Sunucularm ve log kayitlarinin diizenli olarak
takibi ve yedeklenmesi

(€l S K adir SUMER

duvarmnin
yonetimi Murat TURAN

Alt Birimi : Yazilim Grubu
Murat KACAL

Sahin BICEN
Emre KARAKIS
Orhan TOSUN
Fatma ALTINSOY

Yiksek

Yiksek

Universite genelinde internet erisiminin
kapanmasi

Mgili yazilimin ¢alismamasi ya da hatali
calismasi

Giivenlik duvariin diizenli takip edilip
giincellemelerinin yapilmasi

Yedeklerin alinmasi, gerekli testlerin ve
giincellemelerin yapilmasi
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Burak DEMIR
Bekir Eray KATI
Hilmi ARIK

Fatih Kiirsat GUNDUZ
Fatma Giilsah TAN
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5 PERSONELIN YETERLILIGI VE PERFORMANSI

Baskanligimizda calisan personelin tamami 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
kapsaminda istihdam edilmektedir. Bagskanligimiz 1 Daire Baskani, 1 Sube Miidiirii, 1 Sef, 1
Miihendis, 17 Siirekli Isci, 2 Bilgisayar Isletmeni, 1 Programci, 1 Tekniker, 1 Teknisyen, 5
Bilisim Personeli ve 6 Ogr. Gér. ¢alismaktadir. Baskanligimiz alt birimlerinde gorev yapmakta
olan personel arasinda gorev dagilimi yapilirken personelin yeterliligi ve performansi dikkate
alinmustir. Universitemiz 11 Temmuz 1992 tarihinde kurulmus, ve personelin ¢ogu iiniversite
kurulduktan sonra atanmistir. Daire Baskanligimiz personeli azmi ve cabasiyla verilen gorevleri
en iyi sekilde yerine getirmektedir. Daire Baskanligimiz; ¢alisan personelin yetismesi igin 6zel
ve kamu kuruluslar tarafindan diizenlenen seminerlere katilimi desteklemektedir. Biitiin
bunlarin yani sira 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 10 uncu maddesinde amirlerin
maiyetindeki memurlarini yetistirmekten hal ve hareketlerini kontrol etmekten gorevli ve
sorumlu oldugu belirtildiginden, Baskanligimiz Daire Baskani gorev alanlariyla ilgili olarak
personelin yeterliligini siirekli olarak izleyip, personelin yetersiz kaldig1 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 6nlemler 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 dnem 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 performanst bagli oldugu yoneticisi tarafindan en az yilda

bir kez degerlendirilmeli ve degerlendirme sonuglari personel ile gorisiilmelidir.
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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 YETKIiDEVRI
10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi 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 sinirlarin1 agikga belirtmek sartiyla yazili olarak
yardimcisina veya birimin i¢ kontrol alt birim yoneticisine devredebilecegi belirtilmistir. Daire
Baskanligimizda bu yetkinin devredilebilecegi sartlarda personel olmadigi igin yetki devri

yapilmamastir.

Standart: 4. Yetki Devri

Idarelerde yetkiler ve yetki devrinin smirlari acikca 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 siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele
duyurulmalidir.

4.2. Yetki devirleri, Gist yonetici tarafindan belirlenen esaslar ¢ercevesinde devredilen
yetkinin smirlarini 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.

4.5. Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iligkin olarak belli donemlerde yetki

devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalidir.
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7 PLANLAMA VE PROGRAMLAMA HIZMETLERI

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununun 9 uncu
maddesi hiikmiine dayanilarak Devlet Planlama Miistesarlig1 tarafindan hazirlanan Kamu
Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y®énetmelik 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 bunlart gergeklestirmek igin ihtiyag, duyduklar1 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 amaglar ve élgiilebilir hedefler

saptamak, performanslarimi 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 programlarina uygun olarak
hazirlamalidir.

5.4. Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programiyla
belirlenen amag ve hedeflere uygunlugunu saglamalidir.

5.5. Yoneticiler, gorev alanlari ¢ercevesinde idarenin hedeflerine uygun 6zel hedefler
belirlemeli ve personeline duyurmalidir.

5.6. Idarenin ve birimlerinin hedefleri, dzellikli, dl¢iilebilir, ulasilabilir, ilgili ve siireli

olmalidir.
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8 RISKLERIN BELIRLENMESI ve DEGERLENDIRILMESI

Daire baskanligimizda kapsaminda Risk YoOnetimi Prosediirii olusturulmustur. Buna

bagli olarak varlik bazinda riskler belirlenmis ve risk degerlendirmesi yapilmstir.

Ek 1: Risk ve Firsatlar1 Degerlendirme Plani

Standart: 6. Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

Idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amac ve hedeflerinin gergeklesmesini
engelleyebilecek i¢ ve dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak Onlemleri
belirlemelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

6.1. Idareler, her yil sistemli bir sekilde amac¢ 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 planlari olusturulmalidir.
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9 KONTROL STRATEJILERIi ve YONTEMLERI

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 60 inc1
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 Baskanligimiza 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 agsmamalidir.
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10 IS AKIS SEMALARI

10.1 Bilgi Edinme Islemleri

BASVURL SAHIBI

KURUM BILGI EDINME
SORUMLLUISL

BiRiM BILGI EDINME
SORUMLUSU

BASVURL KONUSU
iLE ILGILI PERSOMEL

DAIRE BASKANI

Eldzn Form werersk
basyuru

Posta, Faks, E-
o5ta ya da EBYS
fla bagwuru

Online Bagwuru

Bagvurunun
kopyas! birime
\hetiler,

Bagwuru
degerlendirmeye
ahmir.

Hazirlanan cevap
metni Bagvury
sahibine ghnderilir.

iNgili Bagkanlik
personelindan
CEVap memni

Metin yeniden
diizenlenir
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10.2 Acik Ihale islemleri

TALEF EDEN ILGILl REETOR HARCAMA TEEMIK SATIN ALMA IHALE TAZINR BIUAYENE FIRMA
Birin FARDIMCISI FETHILES PERSOMEL Birini EOMISTOMU EAYIT VE KOMISFOMU
EONTROL

YETKILIS

=
=
L.

L 3

T o Sl i
e rlTred

Srman Ba
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10.3 Dogrudan Temin Islemleri

TALEP EDEM HARCAMA TEKKIK SATIN ALMA Pivasa SATIN ALMA TASINIR KAYIT MUAYENE FlRma
lrin YETKILISI PERZDMEL lrinal ARASTIRMA lrinal VE KONTROL KOMISYONU
GOREVLILERI YETKILISI

-
Tani=
p  aknas=akn
Svinpae

inbariaridied rro

Tl B EEAP Lk abrra 1
= [

Prejirin | paal

P i
rtasafimn

enarplanmas BHS

wrreine bailarr

SabhT el piriivi=
dhsari enirrus

10.4 DMO Satin Alma islemleri

HARCAMA SATIN ALMA DD TASINIR KaYIT MUAYENE TASINIR KAYIT VE DD SATIN ALMA DMo
YETKILISE lrinal VE KONTROL KOMISYORNU KONTROL lrinal
YETHILISI YETHILISI

J
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10.5 Gecici Gorev Yolluk islemleri

SATIN ALRLA BlIRIRAL

HARCAMA YETKILISI

SATIN ALRLA BIRIMI

GOREVLENDRILEN
PERSONEL

SATIN ALMA BRI HARCAMA YETKILISE

SATIN ALMA BIRIMI

dinesrhendirmienin
iptali

B s
wypulamasinda
pheam beering
tamamilanmasi

Evraklanm
560 ]
gonderilmesi

are donigl
odeviat
uygubamzonda
yodluk
b b irdrrsini
doidunman

Omnaylanan
evraklann SGON'na
ginderilmesi

10.6 Tasmr Kayit islemleri

TASINIR KAYIT VE KOMNTROL YETKILISI

DAIRE BASKAMI

TEKNIK DESTEK GRUP
SORUMLUSLULY

malze melerin sawim
we depoya alinmas

Satim alhinan

TiF diizenlenmesi

Cihazlarin seri
mnumaralarimin
kawdedilmesi

Cihazlarn Gzerine
barkod vapistirilmas:

Cihazlarin dagstima
ha=ir hale getirilmesi

Dastirm talimakimin

werilmesi

Teslinn biriminin
aran mast

Teslim tutanas
duzenlenmesi

Cihazlarin teslinmi

TiF kesilmesi
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10.7 Yazihm Projesi Baslama Islemleri
- - BiLGi iSLEM DAIRE YAZILIM GRUP .
DIGER BiRIMLER BASKAN SORUMLUSU YAZILIM EKiBi

Yazilim Talebi > Projenin Iptali

On hazirflikve
yazilim ekibinin
kurulmasi

ilgili Birim ile
koordinasyon ve
analiz calismasi

Proje/Yazilim tasarimi
ve gelistirilmesi

Talepedilen
Iyilestirmelerin
yaplmasi

Yazilimin test
edilmesi

Yazilimin kullamma
alinmasi
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10.8 Devam Eden Yazihm islemlerinde Bakim ve Giincelleme Islemleri

DIGER BiRiMLER

BiLGi iSLEM DAIRE
BASKANI

YAZILIM GRUP
SORUNMLUSUY

YAZILIM EKIBI

ilgili Birimden gelen
gincelleme talebi

Yazilumin test
edilmesi

Yazilimin kullamma
alinmasi

Projenin Iptali

Proje yiriticisd ile
grup sorumiuswunun
i5 plam hazirlamasi

lgili Birim ile
koordinasyon wve
analiz calismasi

Proje/Yazilim tasarimi
ve gelistirilmesi

Talepedilen
iyilestirmelerin
yapllmasi
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DIiGER BiRIMLER

BiLGi iSLEM DAIRE
BASKANI

YAZILIM GRUP
SORUMLUSU

WEB EKiBi

web sayfasi
glncellerme talebi

ilgili birimden gelen

Projenin iptali

Proje Yuruticisi
ile grup
Sorumlusunun is
Plarm hazirlamasi

Alanad
belirlenmesi

Uygun tema secimi
weya tasanmin
gizilmesi ve
kodlanmas

ilgili Alanadina ait
yonetim paneli
kodlanmasi

Kullanio
yetkilendirilmesinin
yapilmas

igerik saglayiciya
egitim verilmesi

Sitenin yayina
alinmasi
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I¢ Kontrol Standartlar

DIGER BiRIMLER

BiLGI iSLEM DAIRE
BASKANI

YAZILIM GRUP
SORUMLUSU

WEB EKiBi

ilgili birimden gelen
web sayfasi talebi

Projenin iptali

Proje Yorutlcisd
ilegrup
Sorum |usunun is
Plam hazirlamasi

Alanad
belirlenmesi

Uysun tema secimi
VEYya tEsanmin
gizilmesi ve
kodlanmas:

ilgili Alanadina ait
yonetim paneli
kodlanmasi

Kullanio
yetkilendirilmesinin
yapilmas

icerik saglayioiya
egitim verilmesi

Siteninyayina
alinmasi
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10.11 Kablolu Ag alt Yap: Cahismasi islemleri

DIGER BIRIMLER

BILGI ISLEM DAIRE
BASKANI

SISTEM VE AG
SORUMLUSU

SISTEM VE AG BIRIMI

YAPI ISLERI DAIRE
BASKANLIG!

Kablolu Ag

Talebi

Satin Alma

islemleri

|n
Projenin iptali

ilgili Personel

ile Etiit
Cahsmas

ilgili Birimin
Bilgilendirilmesi
ve koordinasyon

!

Maliyet ve
Malzeme Analizi

l

BiD
Kaynaklan
yeterli mi?

Projeye

Baslaniimasi

Kablolama Alt
Yapisinin
Hazirlanmasi
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10.12 Kablosuz Ag Alt Yap1 Calisma Islemleri

DIGER BIRIMLER

BILGI ISLEM DAIRE
BASKAN

SISTEM VE AG
SORUMLUSU

SISTEM VE AG BIRIMI

YAPI ISLERI DAIRE
BASKANLIGI

Kablosuz AZ

Talebi

Satin Alma

islernleri

|n
Projenin Iptali

ilgili Personel

ile Etit
Calizmas

iigili Birimin
Bilgilendirilmesi
ve koordinasyon

!

Maliyet ve
Malzeme Analizi

l

BiD
Kaymaklan
yeterli mi?

Projeye

Bazlamimas

Kablolama Alt
Yapisimimn
Hazirlanmas!

109




T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Bilgi islem Daire Bagkanhg1

I¢ Kontrol Standartlar

10.13 Giivenli Erisimin Saglanmasi

DiIGER BiRIMLER

BiLGi ISLEM DAIRE
BASKANI

Sistem ve AZ Birimi
SORUMLUSU

Sistem ve Ag Birimi

WPN Talebi

isleminiptali

ilgili personel ile
etit calismasi

ilgili birimin
bilgilendirilmesi ve
koordinasyon

VPN
yapilandirimasinin
hazirlanmasi

Talebin
gerceklestirilmesi
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10.14 Veri Tabam Talep islemleri

DAIRE BASKAN/YAZILIM GRUP SORUMLUSU |VERITABANI YONETICIsi

Veritabam kurulum ihtiyac Fiziksel kaynak

belirlenir

Versiyon ve srim
belirlenir

Isletim sistemi belirlenir

MWetwaork 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
ayarlannmin kontrold

Alert ve trace dosyalanndaki
Hatalann duzeltilmesi

Analiz ekranlanmn gozlenmesi ve
gerektifinde midahale

Veri tabam sunucusuna

baglanarak loglann incelenmesi

Sorunlann anhik ¢ozimanid
Miteakip kalion ¢ozim dretilmesi

Gerekirse S5ervis Kayd Talebi

Trigger we stored prosedire
yazlmas

AwT raporuna
gore

lob tammlamam

Gerekiindexerin olusturulmas
veya silinmesi

Sorgulann tekrar yazlmam

Uygulama tabanh sorunlan tespiti

Ve dizeltilmesi

Tablespace boyutlannin artbinlmas
veya azaltilmas

112



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

10.16 Veri Tabam Yedeklenmesi islemleri

VERITABANI YONETICISI

Backup plaminin olugturulmasi

Backup modlarnim belirlenmesi ve
uygulanmas!

Weritabam sunucusu ya da backup
sunucusuna Backup scriptlerinin
yazilmas!

Backuplanin alinmasi

Backuplanin giivenirliginin test
edilmesi

Gerektiginde backupdan geri
donilmesi
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10.17 Sunucu Kurulumu Islemleri

sisTEM YONETICISI

Sunucu ihtivac

isletim sistemi ve dagtimimn
belirlenmesi

Kaynaklarin belirlenmesi

isletim sistemi kurulumu

10.18 Sunucu Konfigiirasyon Islemleri

SISTEM YOMETICIS]

Ag ayarlar

fetcfhosts, hostname ve dns
tamimlar:

MNEp servisi zaman sunucuayarlar

Standart Gunvenlik Ayarlarnimn
Yapilmas:

Ek paket kurulumilan ve

konfigurasyonlar

Servis kurulunm we
konfiglrasyonlar

Sanal sunucu arac larimin kuru umu
Samal

sunucu’?

Log yonetimive loglarin kayit
cihazina gonde rimi

Diger gereksinimlerin kurulunmu
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10.19 Sunucu Yedekleme islemleri

SiSTEM YONETICISI

Sanal/fiziksel sunucu

Dosyafisletim
Sistemni yedekleme

isletim Sistemi

Sanallastirma Sistemi iizerinden yedegi
Yedekleme programinim ajan alimr.

kurulur

Yedekleme politikas) olusturulur.

Yedeklermenin kontrold yapilir.

Talepgelirse geri yikleme
yapalir

115



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

10.20 Depolama Sistem Yénetimi Islemleri

SiSTEM YONMETICISI

ihtiyag duyulan depolama kapasitesi belirlenir.

Depolama alanlan olugturulur,

Depolama sistemi zerinde ayarlamalar yapilir.

Disk, sunucularda konfigiire edilir.

Disk, sunucuya kalici olarak baglamr.
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10.21 Sanallastirma Ortaminin Kurulumu ve Yénetimi Islemleri

SISTEM YONETICIsl

Cluster monitoring

Host monitoring

Storage monitoring

Maonitori g

Metwork monitori ng

Sanal Surncu monitoring

Sunucu ismi ve IPsinin belirlenmesi

Kaynaklann belirlenmes

Sanal sunucu olusturma

isletim sistemi kurulum dosvalarinin
hazirlanmas

isletim sistemi kurulumu
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10.22 Log Alma ve Yonetimi Islemleri

SISTEM YONETICiSI

Kayit Sunucusunun Yapilandinimasi

Sunucu Zaman Ayarlanimin Yapilmasi

Kayit Dongiisii ve Depolama Alanimin
Belirlenmesi

Kayitlanin Belirlenen Sunucu (zerine
Depolanmas

Gelen Kayitlann Zaman Damgasi ile imzalanmas:

Depolama Alammn Takibinin Yapilmas:

Kayitlanin Stirekliliginin 5aglanmasi

Talep Edilmesi Durumunda Kayitlardan Kullanici
Tespitinin Yapilmasi
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DIGER BiRIMLER

DAIRE BASKANI

TEKNiK DESTEK GRUP
SORUMLUSU

TEKNiK DESTEK GRUBU

FiRMA

areah dhazn tespiti

Resmi yaaiile
onanmyyilsetme talebi

UyEum mau?

islem yamimaz.

Ikgili persecnsl ile
istizara

Teknik servis kavit tutanag
hazrianmas

Garanti
devam ma?

Arza tespiti

Tamiri midmkin mi?

Hurdaya aynilabilir
raporu dizendenir.

¥azihm gincellemesi ve
onamm iyilestiriimesi yapahr,

arza giderilir

Cihaz birime teshim
edilir

Onanm igin firmaya
tesim edilir
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DIGER BiRIMLER

DAIRE BASKANI

TEKNIK DESTEK GRUP
SORUMLUSU

TEKNIK DESTEK GRUBU

Birimin hurda
komisyon Uye ihtivac

Resmi vazl ile Uyve
goreviendirme talebi

Uygun mu?

islem vapilmaz.

ilgili personel
ile istisare

Komisyvona katilim

Kavittan disme
tutanad hazirlanmasi
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10.25 Kalite Yonetimi Calismalar:

KALITE
KOORDINATORLOGH

BiLGi iSLEM DAIRE KALITE GRUP
BASKANI SORUMLUSU | SORUMLULARI

iC VE DIS PAYDASLAR

Biriirm kalite
sourumilu barmm & @itinmi

Siivecin dundu ru s

Acil  dnlemiberin slnmasi

Yanetimin Girden Gegdrmesd toplants e dunum analid yaplmas

DOF Formunun hazardan

Uygunsuziuk kik nedenberinin ve diizekticdnbeyic fanlipetherdn belidenmesi

Gerekiyor Be kalite hedeflerinin iyile g tirilmesi

Diizenleyic ve Gnleyid

Fasafrpe therin uyygu b mesn
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=
&y
N

10.26 Yeni Dokiiman Hazirlama is Akist
Is Alasi Adimlan

Dakiman itiyacinin
balirlenmesi

v

Deskiiman Talep Formunun (DTF)
haziianmas we Hazdanan Dakiman ile
Birlikte iletilmesi

]

Gerekli ise garig alinmas:

Lygur
Gdrdimea!

Degarlendirmma
wir karar

DIE R kapatimas ve

ur-,;wlrruru:ul

Uygur Gamiad

Dakimanin Ddzenkenmesi

{

Uygur degi

Giaden gecirme
Vi Sistam anay

Uygun \l,

Lygun
Fordimea!

Uygun Garuiad l

B i, dosyalanmis

l
O
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O

V

Ana Dokdman Listesimin
ginoallenmesi

\’

Web sitesinds yayinlama

v

Kalte Sorumlulanna bidirm
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10.27 Dokiiman Revizyonu Is Akist

Is Akigi Adimlar

Dokiiman Revizyan
iktivascinin belirkenmesi

v

Dokirnan Revizyon ve Iptal Talep
Farmunun (DTIF) haziranmas) ve
Hazirlanan Dokiman ile Sidkie iledmeas

It

GCarekli ise parig alinmas:

Lygun
Gdrdimeady

Degerlendimme
we karar

QT kaapabimas: ve

i.":ih'lErIlrll:'HI

Uygun Gardiad

Dakimann Ddzanke amesi

b

Liygun dego
Girden gecirme
v sisbem anay

Uygun \lp

Uygun
Gardimedt

Lpgun Garuad l

GQIIE nup dosyalanmas:

l
O
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is Akigi Adimlarn

O

¥

Ara Dokiman Listesi'nin
gancsllenmesi

v

Weh shesinds yayinlama

v

Falite Sorumlulanns bidirm

10.28 Dokiiman Iptali Is Akis1

Is Akisi Adimlar

Dokiman Takep formunun
hazirlanmasi we Kalitz
Sorumlusuna iletilmesi

i

Gdrls ahnmmasi ve igili birime

iletilmesi

Talep
dederlendirme

Uypun Gdrildd

Digkiiman iptal
Onayl

Uygun
Gordlmedi

LTE.nun kapatilimas: ve

argivienmesi

Uypun
Gorilmedi

Uypun Gdrildd

WWeb sitesindzki eski dokimanin kaldinimas

ve [;iLE,U‘Lu, argivienmesi
w

#&na Dokiman ListesTnin goncellenmesi

sl
¥

Kzlitz Sorumlulanina

Blksdacimn
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10.29 Egitim Plam Is Akis1

[z Alaz Adimlan

Birimler perzonelinin hizmet ici efitime
tabi tutulmasing istedikler: hususlan
Perzonel Daire Bagkanlifma bildirir.

Birimlerden zelen talepler incelendp ilzili
vilin hizmet igi eZitim plamt clugturularak |
Beektdrliil: Makamina sunulur. HAYIR

Egitim program
wygun girildi

EVET

Hizmet igi Efitim Plani tim birimlere
duvumilur.

Hizmet igi Egitim Plam kapsamninda yapilacalk
egitimler sgin Saglile, Kiiltiir ve Spor Daire
BagkanliFindan salon talep edilir.

l

Belirlenen tarihte ve salonda efitim yapilacag
tim birimlere duyurulur.

l

Belirlenen tarihte ve salonda hizmet igi
efitim yapilir.
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Is Alas Adimlan

Servis

Bakim/Onanm Talebi

l

Anza Tespiti
Arza Turd

Yazilim

Donarim

Garanti
yarm?

Yok

_Hurda
Islemler

Sorunun
cozumi
ekonomik mi?

Ewet

Hanr | Satinalma
s Sireci

A

coziilebilir mi?

Ewet

Islemin Tamamlanmasi/
Kayitlann alinmas

M

127



10.31 E-Posta Grubu is Akis

T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Bilgi islem Daire Bagkanhg1
I¢ Kontrol Standartlar

iis Alasi Admlan

Birimin Liste Thtiyar:

!

Talep Yazs Yambr

!

Liste

Hayir

Acilmaz

!

Izili personel ile zérisiliir.

!

[ Liste agihr ve ilgili lgive Bilgi verilir
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10.32 Diizeltici Ve Iyilestirici Faaliyet Is Akisi

DIF Is Akisi Adimlar

Uypgunsuehigun te=pit

v

Kalite Grplhseni

bildirimesi

v

Surecin durdunilmas’ Acil
anlemlerin alinmas:

b

BUE i bazarlanmas: ve YT ne

iletilme=i

v

Diizeltici Faalipet Takip
Lstesine kayn

\

ygunsuziuk kok nedendarinin
belirbenmesi

\

DiizelielTyTestno

faalipetierin belirkenmesi ve =
e letilmesi .

s T .
Hayir
Celirlenen QE s ¥
yeterl mi?

Diilceltici/lyilegtinici faalyatin

baglatilmas

v

Didzekici ¢ lyilegtins
Faaliyetherin germeklegtinmeasi

¥
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Dizekizi ¢ lyilestinici
Faaliyelerin takibi

¥

Ol Frler etkin olarak
tamamland ma?

Dil F Formu ve faaliye:
karmtbanrin YT pe iletilmesi

v

Etkinlik gazden gecrme metot
wee tarkinin belrlenmesi

v

OVl F etkin mi?

Diiizeltici Faalivet Formunun
kapatilmas: we argivienmesi

v

Diazeltici faalivet Takip
Listesinin ghnoellenmeasi
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10.33 Tatbikat Is AKkisi

iz Al Adimlar

Tatbikat plammn
hazirlanmasi

'

Tathikat alarmimm
verilmes:

v

Planlamaya uygun olarak tatbikatin gergeklegtinlmest

Beklenmeyen olay ile ilgili
Tutanak hazirlanmas

¥

Tathilat sonug raponmun
hazulammast

|

Tiim raporlarm Genel Sekreterlize
sunulmas
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10.34 Risk Analizi Is Akis1

s

Evet

Aciklik gergeklesebilir
mi? _—

Hayir

Evet

Tehdit

Aciklik ve
Kaynagi

saldir
mevcut

Belirlenen Risk >
Kabul Edilebilir Risk

- HaYIr

@I EdilemeyecekD
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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 goérevlendirilememekte ancak kontroliinde farkli personel
bulunmaktadir.

“Mali hizmetler biriminde 6n mali kontrol gérevini yliriitenler, onay belgesi ve ekleri
ile sartname ve sdzlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi,
mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmas1 ve uygulanmasi
asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
baskan ve iliye olamazlar.” Hiikmii geregince mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve
uygulanmasi1 asamalarinda farkli personel belirlenmesinin miimkiin olmamasi durumunda
karsilagilacak risklerin azaltilmasina yonelik olarak Daire Baskanligimiz gerekli tedbirleri
almaktadir.

Daire Baskanligimiz farkli personeller gorevlendirmektedir.

Standart: 9. Gorevler ayrihigi

Hata, eksiklik, yanliglik, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak i¢in 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 Bagkanligimizda gorevli personel, gorev yaptiklari birimin gorev taniminda

belirtilen gorevleri yine birimlerin is siirecleri dahilinde Daire Baskanina kars1 sorumludurlar.
Ayrica Daire Baskanligimizdaki tiim 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.
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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

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 i¢in 1SO9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemi, ISO27001:2017 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi,
[C NN WEI G 1S022301 s Siirekliligi Yonetim Sistemi ve 1S020000-1 Hizmet
Yonetim Sistemi ile kesintisiz hizmet vermek, bu standartlarin

stirdiiriilebilirligini saglamak.

14 FAALIYETLERIN SUREKLILiGi

Daire Bagkanligimizin faaliyetlerinin siirekliligini saglamak amaciyla gorevli personelin
yillik izinli veya raporlu oldugu donemlerde bir diger personelimiz olmayan personelin gorevini
de yiiritmektedir. Ayn isle ilgilenen ya da isle ilgili bilgisi olan personellere birlikte izin

verilmemektedir. Gerekli hallerde usuliine uygun vekil personel gérevlendirilmektedir.

Personelin Ad1 Soyad: Vekalet Edecek Personelin Adi Soyadi
Daire Bagskan V. Dr. Ogr. Uyesi Veli Sube Miidiirii Zekai KUNAR

CAPALI

Sube Miidiirii Zekai KUNAR Sef Fatma OZSARIKAYA

Sef Fatma OZSARIKAYA Birim Amirinin Takdirine Gore

Ogr. Gor. Gézde BICEN Siirekli Isci Merve GUNES

Ogr. Gor. Emre KARAKIS Ogr. Gor. Bekir Eray KATI

Ogr. Gor. Orhan TOSUN Birim Amirinin Takdirine Gore

Ogr. Gor. Fatma ALTINSOY Bilisim Personeli Burak DEMIR
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Ogr. Gor. Eray KATI

Ogr. Gor. Emre KARAKIS

Ogr. Gor. Fatih Kiirsat GUNDUZ

Birim Amirinin Takdirine Gore

Ogr. Gor. Fatma Giilsah TAN

Ogr. Gor. Orhan TOSUN

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

Programci Mukaddes GOGSU

Sef Fatma OZSARIKAYA

Programci Selguk DOGAN

Birim Amirinin Takdirine Gore

Teknisyen Fatih KARAGUL

Siirekli Is¢i Hayati AKGUN

Bil. Pers. Kadir SUMER

Siirekli Is¢i Murat TURAN

Bilisim Personeli Sahin BICEN

Birim Amirinin Takdirine Gore

Bilisim Personeli Burak DEMIR

Ogr. Gor. Fatma ALTINSOY

Bilisim Personeli Hilmi ARIK

Birim Amirinin Takdirine Gore

Siirekli Isci Sait KOKSAL

Siirekli Is¢ci Murat TURAN

Siirekli Is¢i Omer Faruk SAGBAS

Siirekli Is¢i Hiiseyin CETINKAYA

Siirekli Is¢i Orhan BALCI

Siirekli Isci 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 Isci 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 Isci Hatice AN

Birim Amirinin Takdirine Gore

Siirekli Is¢i Ziya Selman BAYSAN

Siirekli Is¢i Cihan YALCIN

Siirekli Is¢i Merve GUNES

Ogr. Gor. Gozde BICEN

Siirekli Is¢i Hiiseyin GUZEL

Birim Amirinin Takdirine GOre
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Siirekli Isci Kadir TERZIOGLU Birim Amirinin Takdirine Gore
Siirekli Isci Ummahan SEFER Birim Amirinin Takdirine Gore
Siirekli Isci Ummahan SEFER Birim Amirinin Takdirine Gore

Standart: 11. Faaliyetlerin siirekliligi

Idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli énlemleri almalidar.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

11.1. Personel yetersizligi, gecici veya siirekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi
sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganiistic durumlar gibi
faaliyetlerin siirekliligini etkileyen nedenlere kars1 gerekli 6nlemler alinmalidir.

11.2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel gérevlendirilmelidir.

11.3. Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri
de igeren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen personele vermesi yonetici

tarafindan saglanmalidir.

15 IMZA - PARAF DUZEN BILGILERI

Rektor a.
Rektor Yardimceist

Imza

Yaziy1 yazan personel Paraf
Sube Miidiirii 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 ¢alisma esasina dayali1 olarak kullanima sunulmus, kesintisiz kullanim

i¢in tasarlanmistir.

Standart: 12. Bilgi sistemleri kontrolleri

Idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak icin gerekli kontrol
mekanizmalari gelistirmelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

12.1. Bilgi sistemlerinin sirekliligini ve givenilirligini saglayacak kontroller yazili
olarak belirlenmeli ve uygulanmalidir.

12.2. Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda yetkilendirmeler
yapilmali, hata ve usulsiizlikklerin 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
iretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari gergevesinde beklentilerini gorev
ve sorumluluklari kapsaminda personele bildirmelidir.

13.7. Idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, oneri 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
iiretebilecek ve analiz yapma imkan1 sunacak sekilde tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari ¢ercevesinde beklentilerini gorev
ve sorumluluklari 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 amaclarimizi, 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 sonuglari, 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: yazili
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 Miidiirligiiniin 13.08.1991 tarih ve 1991/17 sayili

genelgesi ile uygulamaya konulmustur.

*  Yapilan tim fiziki yazismalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek ayr
klasorlerde saklanir.

+ Islemi biten fiziki evraklar arsive kaldirlir.

* Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman cikarilmasindan ilgili

personel sorumludur.
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* Eski yillara ait olup kullanilmasina gerek kalmayan defter, yazigma 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 dosyalandigi kapsamli ve gilincel 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 BILDIiRILMESI

Daire Baskanligimiz personeli, gorevleri sirasinda karsilasmis olduklari, hata, usulstizliik
ve yolsuzluklari s6zlii veya yazili en yakin amirden baslayarak silsile yolu ile bildirmeleri, karar
verme yetkisi bulunmayan amirlerin hata, usulsiizlik 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 igslerinden dolay1
miiracaatlarint “Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda YOnetmelik™te
belirlenen esas ve usullere gore yapmalari 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. Dilek¢ede 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. Sikayetci 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

coziimlemeye yetkili kilinan mercilere 3 giin i¢inde intikal ettirir.

Standart: 16. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarmn bildirilmesi
Idareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen iginde bildirilmesini

saglayacak yontemler olusturmalidir.

Bu standart i¢cin 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 ayirimei 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 iliskin 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. ¢ 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 saglamalidur.

Bu standart i¢cin gerekli genel sartlar:

18.1. i¢ denetim faaliyeti i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen
standartlara uygun bir sekilde yiiritilmelidir.

18.2. I¢ denetim sonucunda idare tarafindan alimmasi gerekli goriilen 6nlemleri igeren

eylem plan1 hazirlanmali, uygulanmali ve izlenmelidir.
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SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
Bilgi Islem Daire Baskanhg
I¢ Kontrol Sisteminin Kamu I¢ Kontrol Standartlaria

Uyumunu Saglamak Uzere Yapilmasi Gereken Calismalara Iliskin Eylem Plam

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 yiiriitmek, hazirlamak tiizere 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.) Koordinator
Zekai KUNAR (Sb. Miid.) Koordinator
Merve GUNES (Siir. sc.) Uye
Kadir SUMER (Bil. Pers.) Uye

Murat KACAL (Miihendis) Uye
Burak DEMIR (Bil. Pers) 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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