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1 GĶRĶķ 

 

¦niversitemiz Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē, 26.12.2007 tarih ve 26738 sayēlē Resmi 

Gazetede yayēmlanan Kamu Ķ Kontrol standartlarē tebliĵi uyarēnca i kontrol standartlarēnēn 

hazērlanmasē alēĸmalarēna baĸlamasēndan itibaren, alēĸmalara katkē vermek ve birimimize ait 

standartlarē oluĸturmak ¿zere Tablo 1. de yer verilen komisyonunun oluĸturulmasē ile s¿recimiz 

baĸlamēĸtēr. 

 

Tablo 1. Ķ Kontrol Standartlarē hazērlama komisyonu. 

Birim Ķ Kontrol Standartlarē Hazērlama Komisyonu 

Komisyon Baĸkanē Dr. ¥ĵr. ¦yesi Veli ¢APALI 

Komisyon ¦yesi ķub. Md. Zekai K¦NAR 

Komisyon ¦yesi ķef. Fatma ¥ZSARIKAYA 

Komisyon ¦yesi S¿r. Ķĸ. Merve G¦NEķ 

Komisyon ¦yesi Programcē Mukaddes G¥ĴSU 

 

Daire Baĸkanlēĵēmēz, i kontrol sisteminin kamu i kontrol standartlarēna uyumunu saĵlamak 

¿zere yapēlmasē gereken alēĸmalara iliĸkin aĸaĵēda yer alan evrelerdeki her bir adēm iin 

gerekli alēĸmalarē yerine getirmiĸtir. 

 

¶ Daire Baĸkanlēĵē durum analizi 

¶ Daire Baĸkanlēĵē organizasyon yapēsēnēn kurulmasē ve organizasyon ĸemasēnēn 

oluĸturulmasē 

¶ Daire Baĸkanlēĵē birim gºrev tanēmlarēnēn oluĸturulmasē 

¶ Daire Baĸkanlēĵē personel gºrev tanēmlarēnēn oluĸturulmasē 

¶ Daire Baĸkanlēĵē faaliyetlerine yºnelik iĸ akēĸ ĸemalarēnēn oluĸturulmasē 

¶ Daire Baĸkanlēĵē i kontrol standartlarēnēn yaygēnlaĸtērēlmasēnēn saĵlanmasē 
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2 ETĶK DEĴERLER ve D¦R¦STL¦K 

 

5176 sayēlē Kamu Gºrevlileri Etik Kurulu Kurulmasē ve Bazē Kanunlarda Deĵiĸiklik 

Yapēlmasē Hakkēnda Kanunun 3 ve 7 nci maddelerine dayanēlarak hazērlanēp 13.04.2005 tarihli 

ve 25785 sayēlē Resmi Gazetede yayēmlanarak y¿r¿rl¿ĵe giren Kamu Gºrevlileri Etik Davranēĸ 

Ķlkeleri ile Baĸvuru Usul ve Esaslarē Hakkēnda Yºnetmelikle; ñkamuda etik k¿lt¿r¿n¿ 

yerleĸtirmek, kamu gºrevlilerinin gºrevlerini y¿r¿t¿rken uymalarē gereken etik davranēĸ 

ilkelerini belirlemek, bu ilkelere uygun davranēĸ gºstermeleri aēsēndan onlara yardēmcē olmak 

ve gºrevlerin yerine getirilmesinde adalet, d¿r¿stl¿k, saydamlēk ve tarafsēzlēk ilkelerine zarar 

veren ve toplumda g¿vensizlik yaratan durumlarē ortadan kaldērmak suretiyle kamu yºnetimine 

halkēn g¿venini artērmak, toplumu kamu gºrevlilerinden beklemeye hakkē olduĵu davranēĸlar 

konusunda bilgilendirmek ve Kurula baĸvuru usul ve esaslarēnēò d¿zenlemiĸtir.  

Kamu Gºrevlileri Etik Davranēĸ Ķlkeleri ile Baĸvuru Usul ve Esaslarē Hakkēnda 

Yºnetmeliĵin 23 ¿nc¿ maddesi gereĵince Baĸkanlēĵēmēz personeline Kamu Gºrevlileri Etik 

Sºzleĸmesi imzalattērēlarak ºzl¿k dosyalarēna konulmuĸtur. Kamu gºrevlileri, gºrevlerini 

y¿r¿t¿rken ekte yer alan yºnetmelikte belirtilen etik davranēĸ ilke ve deĵerlere baĵlē olarak 

gºrev yapmak ve hizmet sunmakla ve imzalamēĸ olduklarē etik sºzleĸmesine uymakla 

y¿k¿ml¿d¿rler.  

 

Standart: 1. Etik Deĵerler ve D¿r¿stl¿k 

Personel davranēĸlarēnē belirleyen kurallarēn personel tarafēndan bilinmesi saĵlanmalēdēr. 

Bu standart iin gerekli genel ĸartlar:  

1.1. Ķ kontrol sistemi ve iĸleyiĸi yºnetici ve personel tarafēndan sahiplenilmeli ve 

desteklenmelidir. 

1.2. Ķdarenin yºneticileri i kontrol sisteminin uygulanmasēnda personele ºrnek olmalēdērlar. 

1.3. Etik kurallar bilinmeli ve t¿m faaliyetlerde bu kurallara uyulmalēdēr. 

1.4. Faaliyetlerde d¿r¿stl¿k, saydamlēk ve hesap verebilirlik saĵlanmalēdēr. 

1.5. Ķdarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve eĸit davranēlmalēdēr. 

1.6. Ķdarenin faaliyetlerine iliĸkin t¿m bilgi ve belgeler doĵru, tam ve g¿venilir olmalēdēr.  
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3 KAMU G¥REVLĶLERĶ ETĶK S¥ZLEķMESĶ 

 

Kamu hizmetinin her t¿rl¿ ºzel ēkarēn ¿zerinde olduĵu ve kamu gºrevlisinin halkēn 

hizmetinde bulunduĵu bilin ve anlayēĸēyla; 

Å Halkēn g¿nl¿k yaĸamēnē kolaylaĸtērmak, ihtiyalarēnē en etkin, hēzlē ve verimli biimde 

karĸēlamak, hizmet kalitesini y¿kseltmek ve toplumun memnuniyetini artērmak iin 

alēĸmayē, 

Å Gºrevimi insan haklarēna saygē, saydamlēk, katēlēmcēlēk, d¿r¿stl¿k, hesap verebilirlik, 

kamu yararēnē gºzetme ve hukukun ¿st¿nl¿ĵ¿ ilkeleri doĵrultusunda yerine getirmeyi, 

Å Dil, din, felsefi inan, siyasi d¿ĸ¿nce, ērk, yaĸ, bedensel engelli ve cinsiyet ayrēmē 

yapmadan, fērsat eĸitliĵini engelleyici davranēĸ ve uygulamalara meydan vermeden 

tarafsēzlēk ierisinde hizmet gereklerine uygun davranmayē, 

Å Gºrevimi, gºrevle iliĸkisi bulunan hibir gerek veya t¿zel kiĸiden hediye almadan, 

maddi ve manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir ēkar saĵlamadan, herhangi bir 

ºzel menfaat beklentisi iinde olmadan yerine getirmeyi, 

Å Kamu mallarē ve kaynaklarēnē kamusal amalar ve hizmet gerekleri dēĸēnda 

kullanmamayē ve kullandērmamayē, bu mal ve kaynaklarē israf etmemeyi, 

Å Kiĸilerin dileke, bilgi edinme, ĸik©yet ve dava ama haklarēna saygēlē davranmayē, 

hizmetten yararlananlara, alēĸma arkadaĸlarēma ve diĵer muhataplarēma karĸē ilgili, 

nazik, ºl¿l¿ ve saygēlē hareket etmeyi, 

Å Kamu Gºrevlileri Etik Kurulunca hazērlanan yºnetmeliklerle belirlenen etik davranēĸ 

ilke ve deĵerlerine baĵlē olarak gºrev yapmayē ve hizmet sunmayē taahh¿t ederim. 

 

 

Adē Soyadē :    

Unvanē  : 

Sicil No             :  

Ķmza  : 
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4 MĶSYON, VĶZYON, ORGANĶZASYON YAPISI ve G¥REVLER 

4.1 Misyon 

Teknolojik geliĸimleri yakēndan takip edip, mevcut sistemimizi geliĸtirerek iyileĸtirmek, 

akademik personelimizin ve ºĵrencilerimizin eĵitim, araĸtērma, proje vb. alēĸmalarēna katkē 

saĵlamak, ºĵrencilerimizin daha kaliteli eĵitim alabilmeleri ve ihtiya duyduklarē bilgilere daha 

hēzlē ulaĸabilmeleri iin bilgi teknolojilerine ulaĸēmlarēnē kolaylaĸtērmak ile birlikte idari 

personelimizin iĸlerini hēzlandēracak gerekli yapēyē kurmak ve uygulama programlarēyla 

destekleyip yapēlan iĸlemlerin daha hēzlē, etkin ve saĵlēklē y¿r¿t¿lebilmesi, doĵruluĵunun 

kontrol edilebilmesi m¿mk¿n bir yapēya kavuĸmasēnē saĵlamak ve ¿niversitemizin ihtiya 

duyacaĵē diĵer bilgi iĸlem hizmetlerini yerine getirmektir. 

 

4.2 Vizyon 

Global kapsamda geliĸen biliĸim teknolojilerini takip eden, bu teknolojiler doĵrultusunda 

¿niversitedeki bilgi kaynaklarēnēn b¿t¿nleĸik bir yapēda olduĵu, kesintisiz bir hizmet aĵēnēn 

sunulduĵu ve biliĸim sistemlerinin profesyonel anlamda yºnetilip g¿ncellendiĵi, kurumsal, 

daima g¿ven duyulan ve danēĸēlan bir kurum olmaktēr. 
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4.4 Birim Gºrev Tanēmē Ve Daĵēlēmlarē 

 

Birim  

Alt 

Birim  

 

Gºrevleri ve Sorumluluklarē 

D
a
i
r
e
 
B
a
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ē

 

(H
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m
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e
tk

il
is

i)
 

  

Å ¦niversitemiz aĵ alt yapēsēnē saĵlēklē olarak iĸletmek, geliĸtirmek ve her t¿rl¿ 
tehlikeden korunmuĸ biimde d¿zenleyerek hizmete sunmak, 

Å Akademik ve Ķdari iĸlemlerde yazēlēmlar ile teknolojik aygētlardan 
kullanēcēlarē olabildiĵince faydalandērmak, 

Å Bilgisayarlarēn ve diĵer birimlerinin kurulumlarēnē yapmak ve saĵlēklē bir 
ĸekilde alēĸmalarēnē temin etmek, 

Å ¦niversitemiz ºĵrenci ve personelinin dēĸ d¿nyaya aēlēmē anlamēnda; web 

sayfalarē, tasarēmlarē ve e-posta iĸlemlerini saĵlēklē ve kesintisiz y¿r¿tmek, 

Å T¿m birimlere gerekli olduĵunda teknik destek saĵlamak, 

Å ¦niversitedeki idari ve akademik iĸleyiĸine destek saĵlamak,  

Å Yerleĸkelerimizdeki her t¿rl¿ biliĸim hizmetlerinin aktif halde iĸlemesini 

saĵlamak, proje ve uygulamalar gerekleĸtirmek, 

ω Yerli ve yabancē kaynaklardan g¿ncel teknolojileri takip etmek ve 

uygulanabilirliĵini araĸtērmaktēr. 
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Å G¿ncel iĸ takibinin yapēlmasē ve alēĸma takviminin akēĸēnē saĵlamak. 

Å Daire Baĸkanlēĵēna ait resmi yazēĸmalarē yapmak 

Å Gelen ve giden evraklarēn Elektronik Belge Yºnetim Sistemi (EBYS) 
¿zerinden kayētlarēnē tutmak ve takip etmek 

Å Gelen ve giden evraklarēn dosyalanmasēnē ve daĵētēmēnē EBYS ¿zerinden 

yapmak 

Å Daire Baĸkanlēĵēnda gºrevlendirilen personellerin tali ºzl¿k dosyalarēnē 
tutmak ve arĸivlemek 

Å Personel Bilgi Sistemi (PBS) ¿zerinden personel bilgilerinin girilmesi ve 
g¿ncellenmesi 

Å HĶTAP ¿zerinden iĸlemlerin yerine getirilmesi. 

Å Daire Baĸkanlēĵēmēzda gºrevli s¿rekli iĸi iĸlemlerinin yerine getirilmesi 

Å Daire Baĸkanlēĵēmēzda gºrevli S¿rekli Ķĸilerin maaĸ bordrolarēn 
hazērlanmasēnda kullanēlmak ¿zere tutulan puantaj iĸlemlerini Ķdari ve Mali 

Ķĸler Daire Baĸkanlēĵēna gºndermek. 

Å Daire Baĸkanlēĵēmēz kadrosunda bulunan ve 657 SKônun 4/B maddesi 
uyarēnca alēĸan Sºzleĸmeli Biliĸim Personelinin her t¿rl¿ ºzl¿k iĸlerinin 

takibini yapmak. 

Å Rektºrl¿k kadrosunda olup, 2547 SKônun 13/B-4 maddesi uyarēnca Daire 

Baĸkanlēĵēmēzda gºrev yapan akademik personelin gºrev s¿resi uzatma 

taleplerini yapmak. 

Å Daire baĸkanlēĵēnda gºrevlendirilen personellerin izin takibini yapmak  

Å EBYS dēĸēndan gelen ve giden evrak iĸlemlerinin imza karĸēlēĵē alarak 
kaydēnē yapmak 

Å Gelen ve giden evrak posta zimmet defterinin muhafazasēnē saĵlamak 

Å Fiziksel gelen evraklarē d¿zenli ve sistemli bir ĸekilde kayēt iĸlemlerini 
yaparak Daire Baĸkanēna sunmak 

Å Kurum ii ve Kurum dēĸēndan gelen yazēlara cevap vermek 

Å Daire Baĸkanē tarafēndan iĸlem gºren yazēlarē ilgili birim veya kiĸilere teslim 

etmek 
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Å Gelen ve Giden Gizli evraklarēn defterlerini tutmak, gizli kaĸesiyle kaĸelenip 
gºnderilmesini saĵlamak 

Å Dok¿mantasyon ve arĸiv iĸlemlerini yapmak 

Å KAYSĶS ile ilgili iĸlemleri yerine getirmek. 

Å Kurum Kalite Politikalarēna uymak 
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Å G¿ncel iĸ takibinin yapēlmasē ve alēĸma takviminin akēĸēnē saĵlamak. 

Å B¿te ºdeneklerini takip ederek talep/aktarma/ek ºdenek iĸlemlerini Strateji 
Geliĸtirme Daire Baĸkanlēĵēna bildirmek. 

Å Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē birimlerinden gelen mal ve hizmet alēm 
taleplerini harcama yetkilisine sunmak. 

Å Tahakkuka baĵlanan hizmet iĸlerinin Strateji Geliĸtirme Daire Baĸkanlēĵēna 
gºnderilmesi ve ºdemenin saĵlanmasēnē yapmak 

Å Doĵrudan Temin ile satēn alēnacak mal ve hizmetler iin teklif alēnmasē, 

uygun teklife gºre mal ve hizmetin satēn alēnarak fatura kestirilmesi ve 

ºdemenin yapēlmasē iin Saymanlēĵa gºnderilmesini saĵlamak 

Å Ķhale Yetki Devri ile Ķdari ve Mali Ķĸler Daire Baĸkanlēĵē tarafēndan ihalesi 

yapēlarak alēmē yapēlan mal ve hizmetlerin Baĸkanlēĵa giriĸ iĸlemlerinin 

yapēlarak ºdeme emirlerinin yapēlmasē ve ilgiliye ºdenmesini saĵlamak. 

Å Kadromuzda bulunan personelin yolluk iĸlemlerinin yapēlmasē ve ºdemenin 
kiĸilere yapēlmasē iin gerekli belgeleri Strateji Geliĸtirme Daire 

Baĸkanlēĵēna gºnderilmesini saĵlamak. 

Å Baĸkanlēĵēmēzda gºrev yapan personelin maaĸ iĸlemlerinin yerine getirilmesi 
amacēyla maaĸa konu evraklarēn, Daire Baĸkanlēklarēnēn maaĸ iĸlerini 

y¿r¿tmekle y¿k¿ml¿ olan Ķdari ve Mali Ķĸler Daire Baĸkanlēĵēna gºndermek. 

Å Baĸkanlēĵēmēzda gºrev yapan personelin SGK iĸlemlerinin yerine getirilmesi 

ω Kurum Kalite Politikalarēna uymak 
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Å Daire Baĸkanlēĵēnda alēĸan birimlerin ilgili faaliyetlerini koordine eder. 

Å ISO Standartlarēnē takip ederek, Kalite Yºnetim Sisteminin yapēlanmasēnē 
saĵlamak 

Å Ķlgili birimler ile dok¿man hazērlamak, revizyon yapmak, yayēnlamak, 
kaydetmek ve daĵētēm yapmak 

Å Kalite i denetim planēnē hazērlamak ve denetimlerin yapēlmasēnē saĵlamak,  

Å Kalite sorumlularēnēn ve i denetilerin eĵitim almalarēnē saĵlamak,  

Å S¿re sorumlularē ve alēĸanlara Entegre Kalite Yºnetim Sistemleri ile ilgili 
eĵitim verilmesini temin etmek, 

Å Yºnetim Gºzden Geirme toplantēsē iin girdileri hazērlamak, toplantēnēn 

yapēlmasē, alēnan kararlarēn yazēlmasē ve birimlere daĵētēmēnē yapmak, 

Å Kalite hedeflerinin belirlenmesini ve hedef bazlē performans ºl¿mlerinin 
yapēlmasēnē saĵlamak,  

Å S¿relerin performanslarēnēn ºl¿lmesi ile ilgili gerekli alēĸmalarē yapmak. 

Å D¿zenleyici ve ºnleyici faaliyet belgelerini oluĸturmak, 

Å Birimler ile beraber risk analizlerini hazērlamak, 

Å Kurum Kalite Politikalarēnēn y¿r¿t¿lmesini saĵlamak 



 

T.C. 

S¦LEYMAN DEMĶREL ¦NĶVERSĶTESĶ 

 Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē  

Ķ Kontrol Standartlarē 

 

 

 17 

Ķ
d
a
r
i
 
v
e
 
M
a
l
i
 
H
i
z
m
e
t
l
e
r
 
ķ
u
b
e
 
M
¿
d
¿
r
l
¿
ĵ
¿

 

T
a
ĸ
ē
n
ē
r
 
K
a
y
ē
t
 
v
e
 
K
o
n
t
r
o
l
 
H
i
z
m
e
t
l
e
r
i

 

Å G¿ncel iĸ takibinin yapēlmasē ve alēĸma takviminin akēĸēnē saĵlamak. 

Å Harcama birimince edinilen taĸēnērlardan muayene ve kabul¿ yapēlanlarē cins 
ve niteliklerine gºre sayarak, tartarak, ºlerek teslim almak, doĵrudan 

t¿ketilmeyen ve kullanēma verilmeyen taĸēnērlarē sorumluluĵundaki 

ambarlarda muhafaza etmek 

Å Muayene ve kabul iĸlemi hemen yapēlamayan taĸēnērlarē kontrol ederek 
teslim almak, bunlarēn kesin kabul¿ yapēlmadan kullanēma verilmesini 

ºnlemek. (Ancak, ºzellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dºnem 

kullanēldēktan sonra yapēlabilen sarf malzemelerinin kullanēma verilmesinde 

kesin kabul ĸartē aranmaz.) 

Å Taĸēnērlarēn giriĸ ve ēkēĸēna iliĸkin kayētlarē tutmak, bunlara iliĸkin belge ve 
cetvelleri d¿zenlemek yºnetim hesap cetvellerini konsolide gºrevlisine 

gºndermek 

Å T¿ketime veya kullanēma verilmesi uygun gºr¿len taĸēnērlarē ilgililere teslim 
etmek 

Å Taĸēnērlarēn yangēna, ēslanmaya, bozulmaya, alēnmaya ve benzeri tehlikelere 
karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak ve alēnmasēnē saĵlamak 

Å Ambarda alēnma veya olaĵan¿st¿ nedenlerden dolayē meydana gelen 

azalmalarē harcama yetkilisine bildirmek 

Å Demirbaĸ d¿ĸ¿m¿ iin gerekli gºrevleri yerine getirmek 

Å Malzeme ihtiya planlamasēnēn yapēlmasēna yardēmcē olmak. 

Å Ambar sayēmēnē ve stok kontrol¿n¿ yapmak, harcama yetkilisince belirlenen 

asgar´ stok seviyesinin altēna d¿ĸen taĸēnērlarē harcama yetkilisine bildirmek. 

Å Kullanēmda bulunan dayanēklē taĸēnērlarē bulunduklarē yerde kontrol etmek, 
sayēmlarēnē yapmak ve yaptērmak 

Å Kayētlarēnē tuttuĵu taĸēnērlarēn yºnetim hesabēnē hazērlamak ve harcama 

yetkilisine sunmak. 

Å Ķlgili olduĵu ambarlarēn kanun ve yºnetmeliklere uygun d¿zenini saĵlamak 

Å Kurum Kalite Politikalarēna uymak 
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Å G¿ncel iĸ takibinin yapēlmasē ve alēĸma takviminin akēĸēnē saĵlamak. 

Å ¦niversitenin ihtiyacē olan yazēlēmlarē belirlemek 

Å Tespit edilen yazēlēm ihtiyalarē ve Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanē tarafēndan 
kendisine verilen yazēlēm projelerinin; yazēlmasēnēn, d¿zeltilmesinin ve 

g¿ncellemelerinin analizi, veri tabanē tasarēmlarē ile yazēlēm kodlamalarēnē 

yapmak 

Å Yazēlēmlarēn saĵlanabilmesi iin kullanēcēlarla, yazēlēm alēĸanlarēyla ve 
bºl¿m yetkilileriyle bilgi paylaĸēmlarēnda bulunmak. 

Å Yazēlēm iin gerekli olan sistem ihtiyalarēnē belirlemek 

Å Belirlenen yazēlēm ve sistem ihtiyalarēnēn dok¿mante olmasēnē saĵlamak 

Å Satēn alēnan yazēlēmlarē inceleyerek gerekli denetimleri yaparak raporlarē 
¿retmek, mevcut yazēlēmlar ile entegrasyonlarē saĵlamak  

Å Yazēlēmlarēn hēzlē ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda tedbirlerin 

alēnmasēnē saĵlamak 

Å Altyapē ve sunucularēn iyileĸtirilmesi hususunda raporlar vermek 

Å Gerekli eĵitimlere katēlarak, arĸivde toplamak, ¿niversite iinde kullanēlan 
uygulamalar arasēndaki veri aktarēmēnēn sorunsuz, g¿venli ve standartlara 
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baĵlē olmasē iin gerekli d¿zenlemeleri hazērlanarak uygulamaya 

geirilmesini saĵlamak 

Å Projelerde gºrev alan birimlerdeki koordinatºrlerden d¿zenli olarak iĸ s¿reci 
ile ilgili rapor almak 

Å Projelerde karĸēlaĸēlan durumlarla ilgili yetkililerle durum deĵerlendirmesi 

yapmak 

Å Yazēlēm iin ihtiya duyulan veri tabanē ve mimari tasarēmlarē belirlemek, 
tasarēmla ilgili dok¿manlarē hazērlamak ve planlanan tasarēmlarēn 

gerekleĸmesini saĵlamak 

Å Yazēlēmlar iin gerekli teknik donanēmlarēn hazērlanmasēnē ilgili birimden 

talep etmek 

Å Y¿r¿tt¿ĵ¿ yazēlēmlarē ve yazēlēm projelerini test etmek, optimizasyonunu 
saĵlamak 

Å Yazēlēmlar iin gerekli eĵitim dok¿manlarēnē hazērlanmak 

Å Yazēlēmlar iin gerekli hizmet ii eĵitimi vermek 

Å Eĵitim gerektiĵinde; eĵitim iin gerekli bilgilendirmeyi yapmak ve talep 

etmek. 

Å Ortak y¿r¿t¿len projelerde proje alēĸmasēnē ortak alēĸma sunucusuna 
gºndermek, paylaĸmak ve ekip alēĸmasē yapmak. 

Å Kurum Kalite Politikalarēna uymak 
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Å G¿ncel iĸ takibinin yapēlmasē ve alēĸma takviminin akēĸēnē saĵlamak. 

Å Yapēlmasē planlanan web sayfalarē ile ilgili sistem ihtiyalarēnē belirlemek 
akēĸ ĸemasē, analiz ve tasarēm dok¿manlarēnē hazērlamak 

Å Web sayfalarēyla ilgili kullanēcē ihtiyalarēnē anlamak iin s¿re sahipleriyle, 

kullanēcēlarla, bºl¿m yetkilileriyle konuĸmak ve birlikte alēĸmak, mevcut 

s¿releri incelemek 

Å Web sayfalarē iin gerekli kodlarē yazmak veya d¿zeltmek, Ķhtiya duyulan 
tasarēmlarē gerekleĸtirmek 

Å Talepler ve mevzuat doĵrultusunda g¿ncellemeler yapmak 

Å Ortak y¿r¿t¿len projelerde proje alēĸmasēnē ortak alēĸma sunucusuna 
gºndermek, paylaĸmak ve ekip alēĸmasē yapmak 

Å Belirtilen gºrevlerle ilgili olarak yaptēĵē alēĸmalar ve faaliyetler konusunda 
bilgi vermek ve ortaya ēkan sorunlarē yºneticisine rapor etmek. 

Å Yºnetilen sistemler, projeler ve altyapē ¿zerindeki bilgilerin gizliliĵini ve 
g¿venliĵini saĵlamak 

Å Web sayfalarē ve yazēlēm projeleri iin gerekli gºrsel tasarēmlarē ve bunlar ile 
ilgili kodlamalarē yerine getirmek 

Å Eĵitim gerektiĵinde; eĵitim iin gerekli bilgilendirmeyi yapmak ve talep 

etmek. 

Å Kurum Kalite Politikalarēna uymak 
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Å Birimlerin teknik hizmet ihtiyacēnēn karĸēlanmasēnē saĵlamak 

Å Biliĸim cihazlarēnēn araĸtērēlmasēnē yapmak 

Å Bilgisayar paralarē ve evre birimlerinin alēmē esnasēnda fiyat, kalite 
araĸtērmasē yaparak, teknik ĸartnamenin hazērlanmasē saĵlamak 

Å Akademik birimlerde eĵitim amalē kullanēlan biliĸim cihazlarēn bakēm, 
kontrol ve onarēmēnē saĵlamak 

Å Teknik servisimize gelmesi gereken PCôlerin istenmesi, yazēcē kurulumu, aĵ, 

internet, vb. sorunlar iin gerekli hizmetleri vermek 

Å Garanti kapsamēndaki PC ve donanēmlarēnēn tespit edilen arēzalarē 
kullanēcēya bilgi verilerek yetkili firmaya gºnderilmek ¿zere kullanēcēya 

veya birimine teslim edilmesini saĵlamak 

Å Personel ve ºĵrencilere yºnelik sunulan hizmetler iin teknik kurulum ve 
destek vermek. 

Å Kurum Kalite Politikalarēna uymak 
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Å Yardēm Masasē; aĵrē bazlē y¿r¿t¿len/yºnetilen t¿m BT 

operasyonlarēna/hizmetlerine iliĸkin aĵrē alma, ama/kaydetme, belirli 

sēnērlar dahilinde ºz¿m getirme, yºnlendirme ve izleme iĸlemlerini 

gerekleĸtirmektedir.  

Å Yardēm Masasē; aĵrē bazlē y¿r¿t¿len/yºnetilen t¿m BT 
operasyonlarēna/hizmetlerine iliĸkin aĵrē alma, ama/kaydetme, belirli 

sēnērlar dahilinde ºz¿m getirme, yºnlendirme ve izleme iĸlemlerini 

gerekleĸtirmektedir.  

Å Yardēm Masasē, iletilen t¿m aĵrēlarēn analizinin yapēldēĵē, destek kapsamē 
iindeki problemin ºz¿mlendiĵi veya yºnlendirildiĵi, ñtek eriĸim noktasēò 

olarak alēĸan yerdir. 

Å ¦niversite personelinden gelen aĵrēlarē ilk alan/karĸēlayan ve ºz¿m iin 
ilgili destek gruplarēna/servis saĵlayēcēlara aktarēr. Bu kapsamda aĸaĵēdaki 

gºrevleri yerine getirir: 

Å Gelen aĵrēyē karĸēlar 

Å Olay veya isteĵi kaydetmek 

Å Olayē/isteĵi ilgili destek gruplarēna/servis saĵlayēcēlara aktarmak 

Å Detaylē bilgi iin ilgili personeli aramak, g¿ncel ve doĵru bilgi vermek ve 
aĵrēnēn durumu hakkēnda bilgilendirmek 

Å ¢aĵrēnēn durumunu izlemek 

Å ¢aĵrē ºz¿mlendiĵi noktada personelden teyit alarak aĵrēyē sonlandērmak 

Å Kurum Kalite Politikalarēna uymak 
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Å DNS (Alan adē ) yºnetimini yapmak. 

Å E-posta alt yapē hizmetlerini saĵlamak 

Å Firewall politikalarēnēn belirlenmesini ve yºnetimini yapmak 

Å E-posta listelerinin oluĸturulmasēnē saĵlamak 

Å Atak tespit ve ºnleme sistemlerinin yºnetimini yapmak. 

Å Sistem sunucularēnēn ve servislerinin yºnetimi, g¿ncellenmesi, g¿venliĵi ve 
yedeklenmesi hizmetlerinin t¿m¿n¿ eksiksiz ve zamanēnda yerine getirmek. 
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Å Kullanēcēlar iin hizmet ii eĵitim vermek ve ilgili dok¿mantasyonlarē 
hazērlamak 

Å Eĵitim gerektiĵinde; eĵitim iin gerekli bilgilendirmeyi yapmak ve talep 
etmek. 

Å Kamp¿s aĵ altyapēsēnēn fiziksel kurulumunun saĵlanmasē, iĸletilmesi, 

d¿zenlenmesi ve bakēmēnēn yapēlmasē ile ilgili alēĸmalar yapmak. 

Å Aĵda kullanēlacak aktif/pasif cihazlarēn belirlemek, yeni servisler ilave 
edilebilmesi iin gereken sistem altyapēsēnē tasarlamak, geliĸtirmek ve 

entegrasyonunun y¿r¿tmek. 

Å Merkezi aĵ yºnetimin saĵlēklē uygulanabilmesi iin gerekli donanēm ve 
yazēlēm altyapēsēnēn oluĸturulmasē, mevcut aktif cihazlarēn yazēlēm 

versiyonlarēnēn tespiti ve g¿ncellemesini saĵlamak. 

Å Ķnternet kullanēm trafiĵinin merkezi sistemde s¿rekli gºzlemlenmesi, 

hatalarēn analiz edilip raporlanmasē, aktif cihazlarēn performans takibi ile 

problemli noktalara operasyon yapēlarak dinamikliĵi saĵlamak. 

Å ¦niversite iinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve aĵ 
baĵlantēlarē kurulmasē, oluĸan arēzalara yerinde ve zamanēnda m¿dahale 

edilmesi ve sorunlarēn ºz¿m¿ne yardēmcē olunmasē ile ilgili d¿zenlemeler 

yapmak.  

Å Kurum Kalite Politikalarēna uymak 
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Å Kamp¿slere yeterli hēz ve bant geniĸliĵinde, kesintisiz internet eriĸiminin 

saĵlanmasēnē, sanal aĵlar oluĸturularak internet trafiĵinin optimize edilmesini 

saĵlamak. 

Å IP adreslerinin organizasyonu yapmak. 

Å Aĵ g¿venliĵini saĵlamak. 

Å Kamp¿s Aĵ topolojisinin ēkartēlmasēnē saĵlamak. 

Å Eĵitim gerektiĵinde; eĵitim iin gerekli bilgilendirmeyi yapmak ve talep 

etmek. 

Å Kesintisiz ve s¿rekli hizmet verilmesine yºnelik g¿venlik ºnlemlerini almak, 
kenar ve u noktalarēn d¿zenini saĵlamak.  

Å Kullanēcēlar iin hizmet ii eĵitim vermek ve ilgili dok¿mantasyonlarē 
hazērlamak 

Å Fiber ve bakēr kablo sonlandērma ve etiketleme iĸlemlerini yerine getirme 

Å Kurum Kalite Politikalarēna uymak. 
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Å SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastanelerinin Aĵ ve sistem alt yapēsēnda 
meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, g¿ncellenmesi ve yeni projelerin 

¿retilmesi, 

Å SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin g¿venlik duvarē ayarlarēnēn 
yapēlanmasē alēĸma s¿rekliliĵinin saĵlanmasē, 

Å SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin y¿k dengeleyici sistemlerinin 
kurulumunun mobil ve sabit network servislerinin izlenmesini saĵlayan 

¿r¿nlerin yºnetilmesi gerekleĸtirmek, 

Å SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin yeterli hēz ve bant 
geniĸliĵinde, kesintisiz internet eriĸiminin saĵlanmasē, sanal aĵlar 

oluĸturularak internet trafiĵinin optimize edilmesini saĵlamak, 
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Å SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin IP adreslerinin organizasyonu, 
Aĵ g¿venliĵinin, Aĵ topolojisinin ēkartēlmasēnē saĵlamak 

Å SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin kablolu ve kablosuz aĵ ve bu 
aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn montajē, demontajē, kurulumu, alēĸtērēlmasē, 

mevcut aktif cihazlarēn yazēlēm versiyonlarēnēn tespiti ve g¿ncellemesini 

yapmak ve iĸ s¿rekliliĵinin saĵlanmak, 

Å SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin fizibilite ve alt yapē 
alēĸmalarēnēn yapēlēp raporlanmasē, 

Å SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin Ķnternet kullanēm trafiĵinin 
merkezi sistemde s¿rekli gºzlemlenmesi, hatalarēn analiz edilip 

raporlanmasē, aktif cihazlarēn performans takibinin yapēlarak problemli 

noktalara operasyon yapēlarak dinamikliĵin saĵlanmasēnē gerekleĸtirmek 

Å SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin aĵda kullanēlacak aktif/pasif 
cihazlarēn belirlenmesi, yeni servisler ilave edilebilmesi iin gereken sistem 

altyapēsēnē tasarlanmasē, geliĸtirilmesi ve entegrasyonunun y¿r¿t¿lmesini 

saĵlamak, 

Å SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri sistemi alt yapēsēnda yer alan 
sanallaĸtērma yapēsēnēn saĵlēklē bir ĸekilde alēĸmasē, s¿rekliliĵinin, 

g¿venliĵinin saĵlanmasē ve sistem yedeklerinin oluĸturulmasē  

Å Kurum Kalite Politikalarēna uymak 
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Å SOME biriminin yºnetimini saĵlayarak gerekli olan sistem test ve 
denetimini yapmak.  

Å Ķz kayēt analizi yaparak gerektiĵinde olay m¿dahale yºnetim ve 
koordinasyonunu saĵlamak.  

Å Kurum b¿nyesinde siber g¿venlik farkēndalēĵē saĵlamak. 

Å Kuruma ait biliĸim olanaklarē kapsamēnda siber g¿venliĵe iliĸkin belirlenen 
politikalara uygun ĸekilde faaliyet gºstermek 

Å Ķhtiya durumunda yetkili makamlarla iletiĸime gemek, kayēt vb. veriyi 
yetkili makamlara aktarmak ve m¿dahalenin yapēlmasēna yardēmcē olmak. 

ω Kurum Kalite Politikalarēna uymak. 
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4.5 Personel Gºrev Tanēmē Ve Daĵēlēmlarē 

4.5.1 Veli ¢APALI 

Adē Soyadē Veli ¢APALI 

Kadro Unvanē Dr. ¥ĵretim ¦yesi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Daire Baĸkan V. 

Vek©let  ķube M¿d¿r¿ Zekai K¦NAR 

Eĵitim D¿zeyi En az Lisans veya Y¿ksek Lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Daire Baĸkanlēĵē'nēn gºrev alanēna giren konularēn saĵlēklē, d¿zenli ve 

verimli bir ĸekilde, ilgili mevzuata uygun olarak y¿r¿t¿lmesini 

planlamak, koordine etmek ve denetlemek, 

2. ¦niversitenin biliĸim planlamasē politikasēyla ilgili alēĸmalar yapmak, 

3. Daire Baĸkanlēĵē'nēn faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatē takip etmek, 

4. Daire Baĸkanlēĵē'na ait birimler arasēnda koordinasyonu saĵlamak, 
birimlerin iĸbirliĵi ve uyum ierisinde alēĸmasēnē temin etmek ve ortaya 

ēkan sorunlarē ºzmek, 

5. Baĵlē birimlerin verimli ĸekilde alēĸmasē iin projeler ¿retmek, 

6. Gºrev alanēna giren konularda, uygulamalarda ortaya ēkan mevzuat 
yetersizliĵi veya aksaklēklarla ilgili hususlarda inceleme ve araĸtērma 

yaptērarak, alēnmasē gereken yasal ve idari tedbirler konusunda Genel 

Sekreterlik Makamēna tekliflerde bulunmak, 

7. Daire Baĸkanlēĵē'na baĵlē birimlerin alēĸmalarēna ait aylēk faaliyet 
raporlarēnēn d¿zenlemesini saĵlamak, 

8. Daire Baĸkanlēĵē personelini denetlemek ve alēĸma konularēnda direktif 

vermek, 

9. Daire Baĸkanlēĵē personelinin hizmet ii eĵitim ihtiyalarēnē belirlemek 
ve hizmet ii eĵitim programlarēnē d¿zenlemek, 

10. ķube M¿d¿rlerince personele verilen yēllēk izinleri onaylamak, 

11.  Daire Baĸkanlēĵē'nēn alēĸmalarē konusunda amirlerine bilgi vermek, 

12. Amirlerin vereceĵi benzer nitelikteki diĵer yetkileri kullanmak ve 
gºrevleri yerine getirmek, 

13. Kurum Kalite baĸkanlēĵēnē yapmak, 

14. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

15. Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir ĸekilde yerine getirilmesi 

iin insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarēn en uygun, en verimli 

ĸekilde kullanēlmasēnē saĵlamak, 

16. Birimin iĸlerinin en az masrafla, tespit edilmiĸ kalite, miktar ve zaman 
standartlarē erevesinde gerekleĸtirilmesini saĵlamak ¿zere, baĵlē 

personeli s¿rekli ve s¿reli olarak denetlemek. 

17. Birim faaliyetlerinin y¿r¿t¿lmesi, yºnlendirilmesi ve deĵerlendirilmesi 
iin, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diĵer kaynaklarla 

geleceĵe yºnelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek, 
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18. Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik 

ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi iin kendinin ve astlarēnēn 

faaliyetlerini programlamak.  

19. Rutin iĸlerin formlara baĵlanmasēna, iĸlerin basitleĸtirilmesine 

alēĸmak, sonucu Genel Sekretere iletmek. 

20. Birimdeki personel arasēnda ve bunlarla organik gºrev iliĸkisi bulunan 
diĵer birimlerin personeli arasēnda aksamayan, uyumlu bir haberleĸme 

ve iĸbirliĵi d¿zenini kurmak, onay iin Genel Sekretere ºnermek. 

21.  Birim faaliyetlerinin etkin bir ĸekilde uygulanēp, y¿r¿t¿lebilmesi iin 
gereken d¿zeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarēna devretmek sonulara 

yºnelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak, 

22. Baĵlē personelinin, g¿nl¿k mesaiye geliĸ ve gidiĸlerini kontrol ederek 

mesaisini aksatan personele gereĵini yapmak, 

23. Baĵlē olduĵu ¿st makamlarca verilecek diĵer benzeri gºrevleri 
yapmak. 

 

4.5.2 Zekai K¦NAR 

Adē Soyadē Zekai K¦NAR 

Kadro Unvanē ķube M¿d¿r¿ 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Ķdari Hizmetler Birimi  

Vek©let ķef Fatma ¥ZSARIKAYA  

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Ķdari Hizmetler biriminden sorumludur, 

2. Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē Kurum Kalite Kurulu ¿yeliĵini y¿r¿tmek 
ve konu ile alakalē gºrevleri yerine getirmek, 

3. Daire Baĸkanlēĵēnēn Personel ve Yazē Ķĸleri ile ilgili faaliyetlerin 

eksiksiz bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesi ve takip edilmesi, 

4. Yazē Ķĸleri ve Personel Ķĸleri s¿relerini gerekleĸtirmek ve ilgili 
birimlerle koordinasyonu saĵlamak, 

5. Daire Baĸkanlēĵēna ait resmi yazēĸmalarē yapmak, 

6. Gelen ve giden evraklarēn Evrak Bilgi Yºnetim Sistemi (EBYS) 

¿zerinden kayētlarēnē tutmak ve takip etmek, 

7. Daire Baĸkanlēĵēnda gºrevlendirilen personellerin ºzl¿k dosyalarēnē 

arĸivlemek, 

8. Personel Bilgi Sistemi (PBS) ¿zerinden personel bilgilerinin takibini 

yapmak 

9. HĶTAP ¿zerinden iĸlemlerin yerine getirilmesi, 

10. S¿rekli iĸi puantaj iĸlemlerinin yerine getirilmesi, 

11. Daire baĸkanlēĵēnda gºrevlendirilen personellerin izin takibini yapmak, 

12. Kademe ve kēdem terfilerinin takibini yapmak, 
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13. Gelen ve giden evraklarēn Evrak Bilgi Yºnetim Sistemi (EBYS) 

¿zerinden kayētlarēnē tutmak ve takip etmek 

14. Kurum ii ve Kurum dēĸēndan gelen yazēlara cevap vermek, 

15. Gereken resmi evraklarēn elektronik ortama aktarēlmasēnē saĵlamak, 

16. Gelen ve Giden Gizli evraklarēn defterlerini tutmak, gizli kaĸesiyle 

kaĸelenip gºnderilmesini saĵlamak, 

17. Dok¿mantasyon ve arĸiv iĸlemlerini yapmak, 

18. KAYSĶS ile ilgili iĸlemleri yerine getirmek, 

19. ¢alēĸan personellere ait bilgi deĵiĸikliklerinin g¿ncellenmesi iin ilgili 

birimler ile koordinasyonun saĵlanmasē,  

20. Kurallara uymayan personelle ilgili, mevzuat erevesinde disiplin 

iĸlemlerinin gerekleĸtirilmesinde ¿ye olmak, 

21. Gizlilik beyanē ve disiplin prosed¿r¿ne uygun davranmak. 

22. Kayēt kontrol yetkilisi gºrevlerini yerine getirmek ve taĸēnēr kayēt 

yetkilisinin taleplerini harcama yetkilisine bildirmek. 

23. Gºrevlendirilmesi halinde diĵer yºneticilere vek©let etmek, 

24. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

25. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

26. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

27. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

28. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

29. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

30. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

31. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

32. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

33. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

34. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

35. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 
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36. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

37. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

38. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

39. Baĸkanlēĵēn iĸleyiĸi ile ilgili yasal mevzuat  takibi yapmak, 

40. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

41. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

42. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

43. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.3 Ķbrahim ¢AKIR 

Adē Soyadē Ķbrahim ¢AKIR 

Kadro Unvanē Bilgisayar Ķĸletmeni 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Destek Hizmetleri Birimi ve Mali Hizmetler  

Vek©let Bilgisayar Ķĸletmeni ¦mit YAķAR UYAR 

Eĵitim D¿zeyi En az lise veya ºnlisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Destek Hizmetleri Birim sorumlusudur. 

2. Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē Kurum Kalite Kurulu ¿yeliĵini y¿r¿tmek 

ve konu ile alakalē gºrevleri yerine getirmek, 

3. Her yēl b¿te kanunu ile verilen b¿teye gºre, 4734 sayēlē Kamu Ķhale 

Kanunu h¿k¿mleri uyarēnca Baĸkanlēĵēmēzēn ihtiyalarēnēn satēn 

alēnmasē ile bakēm ve onarēmlarēnē yaptērmak, 

4. Mali yēl b¿tesi d©hilinde Baĸkanlēĵēmēz birimlerinin ihtiya duyduĵu 

ara-gere, makine ve tehizat satēn alma iĸlemlerini yapmak, 

5. Satēn alma yapēlabilecek muhtemel tedarikileri belirlemek, sipariĸlerini 

vermek ve takibini yapmak, 

6. Mali konularla ilgili diĵer mevzuatēn uygulanmasē konusunda Harcama 

Yetkilisine gerekli bilgileri saĵlamak, 

7. Giderlerin kanun, t¿z¿k, kararname ve yºnetmeliklere uygun olmasēnē 

saĵlamak, 

8. Mali konularda her t¿rl¿ yazēĸmalarē yapmak, 
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9. ¦er aylēk dºnemlerde serbest bērakēlan b¿te ºdeneklerinin takibini 

yapmak, 

10. Baĸkanlēĵēmēzēn avans ve mutemetliĵini yºnetmek, 

11. 3 yēllēk b¿te tertibi oluĸturulmasē ve Baĸkanlēĵēmēzēn ihtiya ve 

talepleri doĵrultusunda bir sonraki yēlēn b¿tesini hazērlayarak ilgili 

kalemlere daĵēlēmēnē saĵlamak ve birim ile ilgili her t¿rl¿ evrakē standart 

dosya d¿zenine gºre dosyalamak ve arĸive kaldērmak, 

12. KBS ¿zerinden bordro ve banka listelerini hazērlamak ve banka 

listelerini Strateji Geliĸtirme Daire Baĸkanlēĵēna teslim etmek, 

13. Giyecek yardēmēndan faydalanacak personelin evraklarēnē hazērlamak, 

14. B¿teyi takip ederek gerektiĵinde, revize, aktarma veya yedek b¿te 

taleplerini Strateji Geliĸtirme Daire Baĸkanlēĵēna bildirerek sonucuna 

gºre iĸlem yapmak, 

15. Hazine ve Maliye Bakanlēĵēnca yayēnlanan genelgelerin takibini 

yapmak, 

16. Baĸkanlēĵēmēzda gºrev yapan t¿m personelin yurt ii ve yurt dēĸē 

gºrevlendirmelerinin t¿m mali ºdemelerinin hazērlanmasē aĸamasēndan 

ºdemenin gerekleĸmesine kadar evrak kontrol¿ yapmak ve ºdemelerini 

saĵlamak, 

17. Satēn alēnmasē gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat araĸtērmasē 

yaparak, yazēĸmalarē hazērlamak, komisyon baĸkanēna bilgi vermek,  

18. Satēn alma ve gºrevi ile alakalē t¿m belge ve bilgiyi d¿zenlemek,  

19. Yapēlmasē ve yaptērēlmasē d¿ĸ¿n¿len iĸlerin ihale iĸlemleri ile ilgili t¿m 

s¿reci yerine getirmek, belge ve bilgileri hazērlamak ve ilgili s¿reci takip 

etmek,  

20. Ķdari birimlerinden gelen istekler doĵrultusunda ara-gere, cihaz, 

makine ve tehizat satēn alma iĸlemleri ile ilgili evraklarē hazērlamak, 

satēn alma iĸlemlerini yerine getirmek, 

21. Devlet Malzeme Ofisiônden temin edilecek malzemelerin alēmlarē ile 

ilgili evraklarē hazērlamak,    

22. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

23. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

24. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

25. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

26. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

27. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 
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28. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

29. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 

30. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

31. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

32. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

33. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

34. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

35. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

36. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

37. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 

38. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 

ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur. 

39. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak  

40. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 

kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 
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4.5.4 ¦mit Yaĸar UYAR 

Adē Soyadē ¦mit Yaĸar UYAR 

Kadro Unvanē Bilgisayar Ķĸletmeni 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Taĸēnēr Kayēt ve Kontrol Hizmetleri 

Vek©let Bilgisayar Ķĸletmeni Ķbrahim ¢AKIR 

Eĵitim D¿zeyi En az lise veya ºnlisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Taĸēnēr Kayēt ve Kontrol Hizmetleri Personelidir. 

2. Birime ait depolarēn d¿zen, kontrol ve malzeme giriĸ ēkēĸēnē 

gerekleĸtirmek 

3. Harcama birimince edinilen taĸēnērlardan muayene ve kabul¿ yapēlanlarē 

cins ve niteliklerine gºre sayarak, tartarak, ºlerek teslim almak, 

doĵrudan t¿ketilmeyen ve kullanēma verilmeyen taĸēnērlarē 

sorumluluĵundaki ambarlarda muhafaza etmek. 

4.  Muayene ve kabul iĸlemi hemen yapēlamayan taĸēnērlarē kontrol ederek 

teslim almak, ºzellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dºnem 

kullanēldēktan sonra yapēlabilen sarf malzemeleri hari olmak ¿zere, 

bunlarēn kesin kabul¿ yapēlmadan kullanēma verilmesini ºnlemek.  

5. Taĸēnērlarēn giriĸ ve ēkēĸēna iliĸkin kayētlarē tutmak, bunlara iliĸkin 

belge ve cetvelleri d¿zenlemek ve taĸēnēr mal yºnetim hesap cetvellerini 

istenilmesi halinde konsolide gºrevlisine gºndermek.  

6. T¿ketime veya kullanēma verilmesi uygun gºr¿len taĸēnērlarē ilgililere 

teslim etmek.  

7. Taĸēnērlarēn yangēna, ēslanmaya, bozulmaya, alēnmaya ve benzeri 

tehlikelere karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak ve alēnmasēnē 

saĵlamak.  

8. Taĸēnēr kayēt yetkilisi gºrevlerini yerine getirmek 

9. Ambarda alēnma veya olaĵan¿st¿ nedenlerden dolayē meydana gelen 

azalmalarē taĸēnēr kayēt kontrol yetkilisine bildirmek.  

10. Ambar sayēmē ve stok kontrol¿n¿ yapmak, harcama yetkilisince 

belirlenen asgari stok seviyesinin altēna d¿ĸen taĸēnērlarē taĸēnēr kayēt 

kontrol yetkilisine bildirmek.  

11. Kullanēmda bulunan dayanēklē taĸēnērlarē bulunduklarē yerde kontrol 

etmek, sayēmlarēnē yapmak ve yaptērmak. 

12. Harcama biriminin malzeme ihtiya planlamasēnēn yapēlmasēna 

yardēmcē olmak.  

13. Kayētlarēnē tuttuĵu taĸēnērlarēn yºnetim hesabēnē hazērlamak ve harcama 

yetkilisine sunulmak ¿zere taĸēnēr kayēt kontrol yetkilisine teslim etmek.  

14.  Ambarlarēnda kasēt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle 

meydana gelen kayēp ve noksanlēklardan sorumlu olmak.  
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15.  Ambarlarēnē devir ve teslim etmeden, gºrevlerinden ayrēlmamak. 

16. Kullanēma verilen Taĸēnērlarēn zimmet yapēlmasē, zimmet iade 

iĸlemlerini gerekleĸtirmek. 

17. Ķlgili olduĵu ambarlarēn kanun ve yºnetmeliklere uygun d¿zenini 

saĵlamak. 

18. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

19. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

20. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

21. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

22. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

23. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

24. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

25. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

26. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

27. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

28. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

29. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

30. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

31. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

32. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

33. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 

34. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

35. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 
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36. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 

kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

 

4.5.5 Murat KA¢AL 

Adē Soyadē Murat KA¢AL 

Kadro Unvanē M¿hendis 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Yazēlēm Geliĸtirme Hizmetleri 

Vek©let Birim Amirinin takdirine gºre 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Biliĸim hizmetleri ĸube m¿d¿rl¿ĵ¿ gºrevini y¿r¿tmek 

2. Yazēlēm altyapē, veri tabanē ve sunucularēnēn kurulumu, g¿ncellenmesi 
ve yedeklenmesi sorumluluĵundadēr. 

3. ¦niversitenin ihtiyacē olan yazēlēmlarēn geliĸtirilmesi, s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasē, g¿ncellemelerinin yapēlmasē ve takibi, 

4. Sorumlu olduĵu Veri Tabanē yºneticiliĵini yapmak, 

5. Sorumlu olduĵu Web Servisi yºneticiliĵini yapmak,  

6. Satēn alēnan yazēlēmlarē incelemek ve gerekli denetimleri yaparak 

raporlarē ¿retmek, mevcut yazēlēmlar ile entegrasyonlarē saĵlamak, 

7. Altyapē ve sunucularēn ilgili birime iyileĸtirilmesi hususunda raporlar 
vermek, 

8. Yazēlēmlarēn hēzlē ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda tedbirlerin 
alēnmasēnē saĵlamak, 

9. Belirlenen yazēlēm ve sistem ihtiyalarēnēn dok¿mante edilmesini 
saĵlamak, 

10. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

11. Birimi altēndaki personele iĸ vermek, yaptēklarē iĸleri denetlemek, 

gerektiĵinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek, 

12. Personelinin eĵitim ve diĵer yollarla geliĸtirilmesini saĵlamak, gerekli 
nitelikleri kazanmasē ve gerekli bilgileri edinebilmesi eĵitim 

ihtiyalarēnē tespit etmek ve eĵitimlerin gerekleĸmesi iin giriĸimlerde 

bulunmak, alēĸmalar yapmak, 

13. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni yazēlēm 
dilleri ºĵrenmek, yeni yazēlēmlar geliĸtirmek. 

14. Kendisi de d©hil olmak ¿zere, personelinin herhangi bir nedenle, 

iĸyerinden kēsa veya uzun s¿reli olarak ayrēlmasē halinde, kimlerin sºz 

konusu iĸleri yapacaklarēnē (vek©let edecek kiĸiyi) belirlemek ve Daire 

Baĸkanēna teklif etmek/bildirmek, 

15. Gºrevlendirilmesi halinde diĵer yºneticilere vek©let etmek, 



 

T.C. 

S¦LEYMAN DEMĶREL ¦NĶVERSĶTESĶ 

 Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē  

Ķ Kontrol Standartlarē 

 

 

 31 

16. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

17. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

18. Sorumluluĵuna verilen birimin alēĸma programēnē hazērlamak, birim 
amirine sunmak ve uygulamak, birim alēĸmalarēnē, Daire Baĸkanlēĵēnēn 

hazērlamēĸ olduĵu politikalara, alēĸma plan ve programlarēna gºre 

yºnetmek, 

19. Birim personeli arasēnda gºrev bºl¿m¿ yaparak, uyum ve iĸ birliĵi 

iinde alēĸmalarēnē saĵlamak ve alēĸmalarēnē izlemek, denetlemek, 

20. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

21. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

22. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

23. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

24. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

25. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

26. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 

27. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

28. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 

29. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

30. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

31. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

32. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

33. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

34. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

35. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 
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36. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

37. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 

ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

38. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

39. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.6 ķahin BĶ¢EN 

Adē Soyadē ķahin BĶ¢EN 

Kadro Unvanē Biliĸim Personeli 

Gºrevli 

Olduĵu Birim 
Yazēlēm Geliĸtirme Hizmetleri 

Vek©let Bil. Pers. Hilmi ARIK 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Yazēlēm Geliĸtirme Birimi Mobil Takēm lideridir. 

2. Yazēlēm altyapē, veri tabanē ve sunucularēnēn kurulumu, 

g¿ncellenmesi ve yedeklenmesi sorumluluĵundadēr. 

3. ¦niversitenin ihtiyacē olan yazēlēmlarēn geliĸtirilmesi, s¿rekliliĵinin 
saĵlanmasē, g¿ncellemelerinin yapēlmasē ve takibi, 

4. G¿ncel iĸ takibinin yapēlmasē ve alēĸma takviminin akēĸēnē 
saĵlamak. 

5. Alēmē yapēlacak olan biliĸim yazēlēmlarē iin teknik ĸartname 
hazērlayēp gerekleĸtirme gºrevlisine bildirerek gelen yazēlēmēn 

ĸartnameye uygunluk kontrol¿n¿n yapēlmasē, 

6. Sorumlu olduĵu Veri Tabanē yºneticiliĵini yapmak, 

7. Sorumlu olduĵu Web Servisi yºneticiliĵini yapmak, 

8. Yazēlēm geliĸtirme s¿recinde gerekleĸtirilecek sistemin iĸleyiĸini 
yazēlēmē talep eden birim veya kiĸilerle birlikte alēĸarak 

ºz¿mlemek, veri yapēsēnē ortaya koymak, yazēlēmēn mimarisini ve 

veriler arasēndaki iliĸkileri tespit edip tanēmlamak,  

9. Yazēlēm talep eden birimle birlikte alēĸarak sistemin t¿m¿n¿ ifade 
eden analiz dok¿manēnē hazērlanmasēna yardēmcē olmak,  

10. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

11. Birimi altēndaki personele iĸ vermek, yaptēklarē iĸleri denetlemek, 
gerektiĵinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek, 

12. Personelinin eĵitim ve diĵer yollarla geliĸtirilmesini saĵlamak, 

gerekli nitelikleri kazanmasē ve gerekli bilgileri edinebilmesi eĵitim 

ihtiyalarēnē tespit etmek ve eĵitimlerin gerekleĸmesi iin 

giriĸimlerde bulunmak, alēĸmalar yapmak, 



 

T.C. 

S¦LEYMAN DEMĶREL ¦NĶVERSĶTESĶ 

 Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē  

Ķ Kontrol Standartlarē 

 

 

 33 

13. Kendisi de d©hil olmak ¿zere, personelinin herhangi bir nedenle, 

iĸyerinden kēsa veya uzun s¿reli olarak ayrēlmasē halinde, kimlerin 

sºz konusu iĸleri yapacaklarēnē (vek©let edecek kiĸiyi) belirlemek ve 

Daire Baĸkanēna teklif etmek/bildirmek, 

14. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni 

yazēlēm dilleri ºĵrenmek, yeni yazēlēmlar geliĸtirmek, 

15. Yapēlan alēĸmalarē inceleyerek sistemin veri yapēsēnē ve iĸleyiĸini 
anlamak, 

16. Sistemde kullanēlan verilerin iliĸkilerini ortaya koymak, 

17. Yapēlan alēĸmalarē dok¿mante etmek, 

18. Farklē veri tabanē yºnetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu 

yapabilmek, 

19. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

20. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 
saĵlamak, 

21. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

22. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip 

etmek, 

23. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda 

bulunmak ¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

24. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni 
biliĸim sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

25. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, 
rapor veya projeler hazērlamak, 

26. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

27. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde 
sunulmasēnē saĵlamak, 

28. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

29. Kurumsal mobil uygulamalarē geliĸtirmek, 

30. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn 

her t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, 

ķubesinde mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve 

ekonomik kullanēlmasēnē saĵlamak, 

31. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an 

kullanabilecek durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē 

saĵlamak, gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

32. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

33. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

34. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve 
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gerekleĸtirilen iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, 

bilgi paylaĸēmēnē, iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

35. Kurum Kalite Politikalarēna uymak 

36. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē 
yerine getirmek, 

37. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire 
Baĸkanē ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur, 

38. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

39. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel 
listesindeki kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē 

eĸleĸtirildiĵi personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.7 Orhan TOSUN 

Adē Soyadē Orhan TOSUN 

Kadro Unvanē ¥ĵretim Gºrevlisi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Yazēlēm Geliĸtirme Hizmetleri 

Vek©let Bil. Pers. Fatma G¿lĸah TAN 

Eĵitim D¿zeyi En az y¿ksek lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Yazēlēm Geliĸtirme Birimi, Geliĸtirici takēm personelidir. 

2. Sorumlu olduĵu Veri Tabanē yºneticiliĵini yapmak, 

3. Sorumlu olduĵu Web Servisi yºneticiliĵini yapmak, 

4. Yazēlēm geliĸtirme metodolojisine ve iĸ planlarēna uygun olarak 
kendisine verilen iĸ paketleri iindeki yazēlēm geliĸtirme faaliyetlerini 

zamanēnda ve beklenen nitelikte yerine getirmek,  

5. Yazēlēm geliĸtirme s¿recinde gerekleĸtirilecek sistemin iĸleyiĸini 
yazēlēmē talep eden birim veya kiĸilerle birlikte alēĸarak ºz¿mlemek, 

veri yapēsēnē ortaya koymak, yazēlēmēn mimarisini ve veriler arasēndaki 

iliĸkileri tespit edip tanēmlamak,  

6. Yazēlēm talep eden birimle birlikte alēĸarak sistemin t¿m¿n¿ ifade eden 
analiz dok¿manēnē hazērlamak,  

7. Analizi yapēlan sistemlerin veri tabanēnē tasarlamak, mevcut veri 
tabanēnē yedekleme ve bakēmēnē yapmak, ihtiya doĵrultusunda veri 

tabanēndan veri ekip raporlama iĸlemlerini yapmak,  

8. Geliĸtirilen uygulamalar iin diĵer yazēlēm geliĸtirme uzmanlarēnēn 
alēĸmalarēnē kontrol etmek, kod gºzden geirme iĸlemlerini yapmak,  

9. Projelerde yapēlan iĸlemleri ķube M¿d¿r¿ ile paylaĸmak, projelerde 

karĸēlaĸtēklarē sorun ve zorluklarē gerekli paydaĸlar ile paylaĸarak 

ºz¿mler oluĸturmakta yardēmcē olmak, 

10. Kendisine verilen gºrevleri zamanēnda, eksiksiz, iĸg¿c¿, zaman ve 
malzeme tasarrufu saĵlayacak ĸekilde yerine getirmek 

11. Yapēlan alēĸmalarē inceleyerek sistemin veri yapēsēnē ve iĸleyiĸini 
anlamak, 

12. Sistemde kullanēlan verilerin iliĸkilerini ortaya koymak, 
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13. Yapēlan alēĸmalarē dok¿mante etmek, 

14. Farklē veri tabanē yºnetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu 
yapabilmek, 

15. Piyasadaki yazēlēm ¿r¿nlerini takip etmek ¦niversite ihtiyalarē 

doĵrultusunda ºneriler geliĸtirmek, 

16. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

17. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

18. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

19. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

20. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

21. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

22. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

23. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

24. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

25. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

26. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

27. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

28. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

29. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

30. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

31. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

32. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

33. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 

34. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 
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35. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

36. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 

kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

 

 

4.5.8 Emre KARAKIķ 

Adē Soyadē Emre KARAKIķ 

Kadro Unvanē ¥ĵretim Gºrevlisi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Yazēlēm Geliĸtirme Hizmetleri 

Vek©let ¥ĵr. Gºr. Bekir Eray KATI 

Eĵitim D¿zeyi En az y¿ksek lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Yazēlēm Geliĸtirme Birimi, Geliĸtirici Takēm personelidir. 

2. Sorumlu olduĵu Veri Tabanē yºneticiliĵini yapmak, 

3. Sorumlu olduĵu Web Servisi yºneticiliĵini yapmak, 

4. Yazēlēm geliĸtirme metodolojisine ve iĸ planlarēna uygun olarak 

kendisine verilen iĸ paketleri iindeki yazēlēm geliĸtirme faaliyetlerini 

zamanēnda ve beklenen nitelikte yerine getirmek,  

5. Yazēlēm geliĸtirme s¿recinde gerekleĸtirilecek sistemin iĸleyiĸini 
yazēlēmē talep eden birim veya kiĸilerle birlikte alēĸarak ºz¿mlemek, 

veri yapēsēnē ortaya koymak, yazēlēmēn mimarisini ve veriler arasēndaki 

iliĸkileri tespit edip tanēmlamak,  

6. Yazēlēm talep eden birimle birlikte alēĸarak sistemin t¿m¿n¿ ifade eden 
analiz dok¿manēnē hazērlamak,  

7. Analizi yapēlan sistemlerin veri tabanēnē tasarlamak, mevcut veri 
tabanēnē yedekleme ve bakēmēnē yapmak, ihtiya doĵrultusunda veri 

tabanēndan veri ekip raporlama iĸlemlerini yapmak,  

8. Geliĸtirilen uygulamalar iin diĵer yazēlēm geliĸtirme uzmanlarēnēn 

alēĸmalarēnē kontrol etmek, kod gºzden geirme iĸlemlerini yapmak,  

9. Projelerde yapēlan iĸlemleri ķube M¿d¿r¿ ile paylaĸmak, projelerde 
karĸēlaĸtēklarē sorun ve zorluklarē gerekli paydaĸlar ile paylaĸarak 

ºz¿mler oluĸturmakta yardēmcē olmak, 

10. Kendisine verilen gºrevleri zamanēnda, eksiksiz, iĸg¿c¿, zaman ve 
malzeme tasarrufu saĵlayacak ĸekilde yerine getirmek 

11. Yapēlan alēĸmalarē inceleyerek sistemin veri yapēsēnē ve iĸleyiĸini 
anlamak, 

12. Sistemde kullanēlan verilerin iliĸkilerini ortaya koymak, 

13. Yapēlan alēĸmalarē dok¿mante etmek, 

14. Farklē veri tabanē yºnetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu 
yapabilmek, 

15. Piyasadaki yazēlēm ¿r¿nlerini takip etmek ¦niversite ihtiyalarē 

doĵrultusunda ºneriler geliĸtirmek, 
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16. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

17. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan 
iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

18. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

19. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

20. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

21. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

22. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

23. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

24. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

25. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

26. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

27. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

28. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

29. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

30. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

31. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

32. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

33. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

34. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

35. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

36. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 
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4.5.9 Burak DEMĶR 

Adē Soyadē Burak DEMĶR 

Kadro Unvanē Biliĸim Personeli 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Yazēlēm Geliĸtirme Birimi / Web Geliĸtirme Hizmetleri 

Vek©let ¥ĵr. Gºr. Fatma ALTINSOY 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Yazēlēm Geliĸtirme Birimi, Web Geliĸtirme Takēm lideridir. 

2. Web geliĸtirme hizmetleri ierisinde iĸ takibi ve daĵētēmēndan 

sorumludur. 

3. Web sayfalarēnēn trafik analizleri, arama motoru optimizasyonu,  
kurumsal sayfalardaki kērēk baĵlantēlarēn tespiti ve d¿zenlenmesi, 

4. Sorumlu olduĵu Veri Tabanē yºneticiliĵini yapmak, 

5. Sorumlu olduĵu Web Servisi yºneticiliĵini yapmak, 

6. Yazēlēm geliĸtirme metodolojisine ve iĸ planlarēna uygun olarak 
kendisine verilen iĸ paketleri iindeki yazēlēm geliĸtirme faaliyetlerini 

zamanēnda ve beklenen nitelikte yerine getirmek,  

7. Yazēlēm geliĸtirme s¿recinde gerekleĸtirilecek sistemin iĸleyiĸini 
yazēlēmē talep eden birim veya kiĸilerle birlikte alēĸarak ºz¿mlemek, 

veri yapēsēnē ortaya koymak, yazēlēmēn mimarisini ve veriler arasēndaki 

iliĸkileri tespit edilmesinde fikir beyan etmek,  

8. Yazēlēm talep eden birimle birlikte alēĸarak sistemin t¿m¿n¿ ifade eden 
analiz dok¿manēnē hazērlamak,  

9. Kendisine verilen gºrevleri zamanēnda, eksiksiz, iĸg¿c¿, zaman ve 
malzeme tasarrufu saĵlayacak ĸekilde yerine getirmek 

10. Yapēlan alēĸmalarē inceleyerek sistemin veri yapēsēnē ve iĸleyiĸini 

anlamak, 

11. Sistemde kullanēlan verilerin iliĸkilerini ortaya koymak, 

12. Yapēlan alēĸmalarē dok¿mante etmek, 

13. Farklē veri tabanē yºnetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu 
yapabilmek, 

14. Piyasadaki yazēlēm ¿r¿nlerini takip etmek ¦niversite ihtiyalarē 

doĵrultusunda ºneriler geliĸtirmek, 

15. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

16. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

17. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

18. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

19. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

20. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 
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21. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

22. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

23. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

24. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

25. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

26. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

27. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

28. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

29. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

30. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

31. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

32. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

33. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 

ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

34. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak 

35. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 
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4.5.10 Fatma ALTINSOY 

Adē Soyadē Fatma ALTINSOY 

Kadro Unvanē ¥ĵretim Gºrevlisi 

Gºrevli 

Olduĵu Birim 
Web Geliĸtirme Hizmetleri ï Kalite Yºnetim Birimi 

Vek©let Biliĸim Pers. Burak DEMĶR 

Eĵitim D¿zeyi En az y¿ksek lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

1. Yazēlēm Geliĸtirme Birimi, Web Geliĸtirme Takēmē personelidir. 

2. Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē Kurum Kalite Kurulu ¿yeliĵini 
y¿r¿tmek ve konu ile alakalē gºrevleri yerine getirmek, 

3. Birim risklerinin takip gºrevini y¿r¿tmek, 

4. Sorumlu olduĵu Veri Tabanē yºneticiliĵini yapmak, 

5. Sorumlu olduĵu Web Servisi yºneticiliĵini yapmak, 

6. Yazēlēm geliĸtirme metodolojisine ve iĸ planlarēna uygun olarak 
kendisine verilen iĸ paketleri iindeki yazēlēm geliĸtirme 

faaliyetlerini zamanēnda ve beklenen nitelikte yerine getirmek,  

7. Yazēlēm geliĸtirme s¿recinde gerekleĸtirilecek sistemin iĸleyiĸini 
yazēlēmē talep eden birim veya kiĸilerle birlikte alēĸarak 

ºz¿mlemek, veri yapēsēnē ortaya koymak, yazēlēmēn mimarisini ve 

veriler arasēndaki iliĸkileri tespit edilmesinde fikir beyan etmek,  

8. Yazēlēm talep eden birimle birlikte alēĸarak sistemin t¿m¿n¿ ifade 
eden analiz dok¿manēnē hazērlamak,  

9. Kendisine verilen gºrevleri zamanēnda, eksiksiz, iĸg¿c¿, zaman ve 
malzeme tasarrufu saĵlayacak ĸekilde yerine getirmek 

10. Yapēlan alēĸmalarē inceleyerek sistemin veri yapēsēnē ve iĸleyiĸini 
anlamak, 

11. Sistemde kullanēlan verilerin iliĸkilerini ortaya koymak, 

12. Yapēlan alēĸmalarē dok¿mante etmek, 

13. Farklē veri tabanē yºnetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu 

yapabilmek, 

14. Piyasadaki yazēlēm ¿r¿nlerini takip etmek ¦niversite ihtiyalarē 
doĵrultusunda ºneriler geliĸtirmek, 

15. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

16. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

17. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 
saĵlamak, 

18. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

19. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip 

etmek, 

20. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda 

bulunmak ¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

21. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni 

biliĸim sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 
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22. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, 
rapor veya projeler hazērlamak, 

23. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

24. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde 
sunulmasēnē saĵlamak, 

25. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak 

ve Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

26. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn 
her t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, 

ķubesinde mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve 

ekonomik kullanēlmasēnē saĵlamak, 

27. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an 

kullanabilecek durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē 

saĵlamak, gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

28. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

29. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

30. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve 

gerekleĸtirilen iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, 

bilgi paylaĸēmēnē, iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

31. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

32. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē 

yerine getirmek, 

33. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire 
Baĸkanē ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

34. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

35. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel 

listesindeki kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē 

eĸleĸtirildiĵi personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 
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4.5.11 Kadir S¦MER 

Adē Soyadē Kadir S¦MER 

Kadro Unvanē Biliĸim Personeli 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Siber G¿venlik ķube Md. / Sistem ve Aĵ Yºnetimi Birimi 

Vek©let ¥ĵr. Gºr. Gºzde BĶ¢EN  / S¿r. Ķĸ. Hakan OR¢AN  

Eĵitim D¿zeyi En az y¿ksek lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Siber G¿venlik ķube m¿d¿rl¿ĵ¿nden sorumludur. 

2. Sistem ve Aĵ Yºnetimi birim sorumlusudur. 

3. ¦niversite kablolu ve kablosuz aĵ ve bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn 
montajē, demontajē, kurulumu, alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin 

saĵlanmak, 

4. Aĵ ve sistem alt yapēsēnda meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, 
g¿ncellenmesi ve yeni projelerin ¿retilmesi, 

5. Sistem alt yapēsēnda yer alan sanallaĸtērma yapēsēnēn saĵlēklē bir ĸekilde 
alēĸmasē, s¿rekliliĵinin, g¿venliĵinin saĵlanmasē ve sistem 

yedeklerinin oluĸturulmasē, 

6. Mevcut sanal ve fiziksel sunucularēn d¿zenli olarak yedeklerinin 
alēnmasēnē saĵlamak ve yedeklemeler iin geri dºn¿ĸ testlerinin 

yapēlmasēnē saĵlamak, 

7. G¿venlik duvarē ayarlarēnēn yapēlanmasē alēĸma s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasē, 

8. ¦niversitemizin ihtiyacē olduĵu sistem ve aĵ alt yapēlarēnēn 

oluĸturulmasē iin faaliyet s¿rd¿rmek, 

9. SOME platformunun kurum temsilcisi gºrevlerini yerine getirmek, 

10. Personelin iĸbaĸēnda yetiĸtirilmesini saĵlamak ¿zere iĸlerin yapēlēĸ 
yºntemlerini ve diĵer faaliyetlerle iliĸkilerini aēklamak, 

11. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

12. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

13. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

14. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

15. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

16. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

17. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

18. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 
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19. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

20. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

21. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

22. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

23. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

24. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

25. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

26. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

27. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

28. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

29. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

30. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

31. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.12 Orhan BALCI 

Adē Soyadē Orhan BALCI 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Sistem ve Aĵ Yºnetim Birimi 

Vek©let S¿rekli Ķĸi Mehmet Emin ¦NAL 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Sistem Hizmetleri biriminin personelidir. 
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2. ¦niversite kablolu ve kablosuz aĵ ve bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn 

montajē, demontajē, kurulumu, alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

3. Aĵ ve sistem alt yapēsēnda meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, 
g¿ncellenmesi ve yeni projelerin ¿retilmesinde gºrev almak, 

4. Sistem alt yapēsēnda yer alan sanallaĸtērma yapēsēnēn saĵlēklē bir ĸekilde 

alēĸmasē, s¿rekliliĵinin, g¿venliĵinin saĵlanmasē ve sistem 

yedeklerinin oluĸturulmasēnda gºrev almak, 

5. Mevcut sanal ve fiziksel sunucularēn d¿zenli olarak yedeklerinin 
alēnmasēnē saĵlamak ve yedeklemeler iin geri dºn¿ĸ testlerinin 

yapēlmasēnē saĵlanmasēnda gºrev almak, 

6. G¿venlik duvarē ayarlarēnēn yapēlanmasē alēĸma s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

7. ¦niversitemizin ihtiyacē olduĵu sistem ve aĵ alt yapēlarēnēn 

oluĸturulmasē iin faaliyet s¿rd¿rmek, 

8. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

9. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

10. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

11. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

12. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

13. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

14. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

15. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 

16. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

17. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 

18. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

19. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

20. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

21. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 
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22. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

23. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

24. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

25. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

26. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

27. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

28. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.13 Hakan ORCAN 

Adē Soyadē Hakan OR¢AN 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Sistem Hizmetleri / Kalite Yºnetim Birimi 

Vek©let Bil. Pers. Kadir S¦MER 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1.  Sistem Hizmetleri Biriminin personelidir. 

2. Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē Kurum Kalite Kurulu ¿yeliĵini y¿r¿tmek 
ve konu ile alakalē gºrevleri yerine getirmek, 

3. Birim risklerinin takip gºrevini y¿r¿tmek, 

4. ¦niversite kablolu ve kablosuz aĵ ve bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn 
montajē, demontajē, kurulumu, alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

5. Aĵ ve sistem alt yapēsēnda meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, 
g¿ncellenmesi ve yeni projelerin ¿retilmesinde gºrev almak, 

6. Sistem alt yapēsēnda yer alan sanallaĸtērma yapēsēnēn saĵlēklē bir ĸekilde 

alēĸmasē, s¿rekliliĵinin, g¿venliĵinin saĵlanmasē ve sistem 

yedeklerinin oluĸturulmasēnda gºrev almak, 

7. Mevcut sanal ve fiziksel sunucularēn d¿zenli olarak yedeklerinin 
alēnmasēnē saĵlamak ve yedeklemeler iin geri dºn¿ĸ testlerinin 

yapēlmasēnē saĵlanmasēnda gºrev almak, 

8. G¿venlik duvarē ayarlarēnēn yapēlanmasē alēĸma s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

9. ¦niversitemizin ihtiyacē olduĵu sistem ve aĵ alt yapēlarēnēn 

oluĸturulmasē iin faaliyet s¿rd¿rmek, 

10. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 



 

T.C. 

S¦LEYMAN DEMĶREL ¦NĶVERSĶTESĶ 

 Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē  

Ķ Kontrol Standartlarē 

 

 

 46 

11. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

12. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

13. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

14. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

15. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

16. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

17. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

18. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

19. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 

20. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

21. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

22. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

23. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

24. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

25. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

26. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

27. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

28. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

29. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak . 

30. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 
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4.5.14 Cihan YAL¢IN 

Adē Soyadē Cihan YAL¢IN 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Teknik Destek Hizmetleri Birimi / Destek Masasē 

Vek©let S¿r. Ķĸ. Ziya BAYSAN 

Eĵitim D¿zeyi En az ºnlisans, lisans veya y¿ksek lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Destek Masasē Hizmetlerinin personelidir. 

2. ¦niversite personelinden gelen aĵrēlara ait talepleri ilgili destek 

gruplarēna/servis saĵlayēcēlara aktarmakla gºrevlidir. 

3. Bilgi iĸlem b¿nyesinde geliĸtirilen yazēlēmlara son kullanēcē desteĵi ve 

eĵitiminin verilmesi 

4. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē sonuca baĵlamak, 

5. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

6. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

7. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

8. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

9. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

10. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

11. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 

12. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

13. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 

14. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

15. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

16. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 



 

T.C. 

S¦LEYMAN DEMĶREL ¦NĶVERSĶTESĶ 

 Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē  

Ķ Kontrol Standartlarē 

 

 

 48 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

17. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

18. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

19. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

20. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

21. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 

22. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 

ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

23. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak.  

24. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 

kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

 

4.5.15 Murat TURAN 

Adē Soyadē Murat TURAN 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Sistem ve Aĵ Yºnetimi Birimi 

Vek©let S¿rekli Ķĸi Kerim KARABAķ 

Eĵitim D¿zeyi En az ºnlisans veya lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Aĵ Yºnetimi Takēm Lideridir. 

2. ¦niversite kablolu ve kablosuz aĵ ve bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn 

montajē, demontajē, kurulumu, alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasē, 

3. Aĵ ve sistem alt yapēsēnda meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, 

g¿ncellenmesi ve yeni projelerin ¿retilmesi 

4. Sistem alt yapēsēnda yer alan sanallaĸtērma yapēsēnēn saĵlēklē bir ĸekilde 

alēĸmasē, s¿rekliliĵinin, g¿venliĵinin saĵlanmasē ve sistem 

yedekliliĵinin oluĸturulmasēn 
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5. Mevcut sanal ve fiziksel sunucularēn d¿zenli olarak yedeklerinin 

alēnmasēnē saĵlamak ve yedeklemeler iin geri dºn¿ĸ testlerinin 

yapēlmasēnē saĵlanmasē, 

6. G¿venlik duvarē ayarlarēnēn yapēlanmasē alēĸma s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasē, 

7. Kamp¿s aĵ altyapēsēnēn fiziksel kurulumunun saĵlanmasē, iĸletilmesi 

d¿zenlenmesi ve bakēmēnēn yapēlmasēnē saĵlamak, 

8. Y¿k dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network 

servislerinin izlenmesini saĵlayan ¿r¿nlerin yºnetilmesi 

gerekleĸtirmek, 

9. Oluĸan arēza ve iĸleyiĸin ¿st yºnetime raporlamasēnē yapmak, 

10. Merkezi network yºnetimin saĵlēklē uygulanabilmesi iin gerekli 

donanēm ve yazēlēm altyapēsēnēn oluĸturulmasē, mevcut aktif cihazlarēn 

yazēlēm versiyonlarēnēn tespiti ve g¿ncellemesini yapmak, 

11. ¦niversite iinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve aĵ 

baĵlantēlarē kurulmasē, oluĸan arēzalara yerinde ve zamanēnda m¿dahale 

edilmesi ve sorunlarēn ºz¿m¿ne yardēmcē olunmasē konusunda hizmet 

vermek, 

12. Kamp¿slere yeterli hēz ve bant geniĸliĵinde, kesintisiz internet 

eriĸiminin saĵlanmasē, sanal aĵlar oluĸturularak internet trafiĵinin 

optimize edilmesini saĵlamak, 

13. IP adreslerinin organizasyonu, 

14. Aĵ g¿venliĵinin saĵlanmasēnē, 

15. Kamp¿s Aĵ topolojisinin ēkartēlmasēnē, 

16. Kamp¿s ii fizibilite ve alt yapē alēĸmalarēnēn yapēlēp raporlanmasē, 

17. Ķnternet kullanēm trafiĵinin merkezi sistemde s¿rekli gºzlemlenmesi, 

hatalarēn analiz edilip raporlanmasē, aktif cihazlarēn performans 

takibinin yapēlarak problemli noktalara operasyon yapēlarak 

dinamikliĵin saĵlanmasēnē gerekleĸtirmek 

18. ¦niversite aĵ sistemlerinin  tasarlanmasē ve yºnetilmesiyle ilgili 

geliĸimleri ve iyileĸtirilmeleri iin teknik faaliyetleri y¿r¿tmek, 

19. Kullanēcēlarēn aĵ sistemleri ve internet baĵlantēlarē ile ilgili sorunlarēnē 

gidermek, 

20. Aĵda kullanēlacak aktif/pasif cihazlarēn belirlenmesi, yeni servisler 

ilave edilebilmesi iin gereken sistem altyapēsēnē tasarlanmasē, 

geliĸtirilmesi ve entegrasyonunun y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

21. ¦niversite aĵ g¿venlik kontrollerini yapmak, 

22. Yapēlan iĸlerle ilgili gerekli raporlarē hazērlamak, 

23. ¦niversite kablolu ve kablosuz aĵ ve bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn 

montajē, demontajē, kurulumu, alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin 

saĵlanmak, 

24. Aĵ iletiĸiminde meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, 
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25. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

26. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

27. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

28. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

29. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

30. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

31. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

32. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 

33. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

34. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 

35. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

36. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

37. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

38. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

39. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

40. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

41. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

42. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 
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43. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 

ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

44. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak . 

45. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 

kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.16 Kerim KARABAķ 

Adē Soyadē Kerim KARABAķ 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Sistem ve Aĵ Yºnetimi Birimi 

Vek©let S¿rekli Ķĸi Murat TURAN 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Aĵ Hizmetleri biriminin personelidir, 

2. ¦niversite kablolu ve kablosuz aĵ ve bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn 
montajē, demontajē, kurulumu, alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

3. Aĵ ve sistem alt yapēsēnda meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, 
g¿ncellenmesi ve yeni projelerin ¿retilmesinde gºrev almak, 

4. G¿venlik duvarē ayarlarēnēn yapēlanmasē alēĸma s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

5. Kamp¿s aĵ altyapēsēnēn fiziksel kurulumunun saĵlanmasē, iĸletilmesi 

d¿zenlenmesi ve bakēmēnēn yapēlmasēnē saĵlamak, 

6. Y¿k dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network 
servislerinin izlenmesini saĵlayan ¿r¿nlerin yºnetilmesi 

gerekleĸtirmek, 

7. Oluĸan arēza ve iĸleyiĸin ¿st yºnetime raporlamasēnē yapmak, 

8. Merkezi network yºnetimin saĵlēklē uygulanabilmesi iin gerekli 
donanēm ve yazēlēm altyapēsēnēn oluĸturulmasē, mevcut aktif cihazlarēn 

yazēlēm versiyonlarēnēn tespiti ve g¿ncellemesini yapmak, 

9. ¦niversite iinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve aĵ 

baĵlantēlarē kurulmasē, oluĸan arēzalara yerinde ve zamanēnda m¿dahale 

edilmesi ve sorunlarēn ºz¿m¿ne yardēmcē olunmasē konusunda hizmet 

vermek, 

10. Kamp¿slere yeterli hēz ve bant geniĸliĵinde, kesintisiz internet 

eriĸiminin saĵlanmasē, sanal aĵlar oluĸturularak internet trafiĵinin 

optimize edilmesini saĵlamak, 

11. IP adreslerinin organizasyonu, 

12. Kamp¿s Aĵ topolojisinin ēkartēlmasēnē, 

13. Kamp¿s ii fizibilite ve alt yapē alēĸmalarēnēn yapēlēp raporlanmasē, 

14. Ķnternet kullanēm trafiĵinin merkezi sistemde s¿rekli gºzlemlenmesi, 

hatalarēn analiz edilip raporlanmasē, aktif cihazlarēn performans 
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takibinin yapēlarak problemli noktalara operasyon yapēlarak 

dinamikliĵin saĵlanmasēnē gerekleĸtirmek 

15. ¦niversite aĵ sistemlerinin  tasarlanmasē ve yºnetilmesiyle ilgili 

geliĸimleri ve iyileĸtirilmeleri iin teknik faaliyetleri y¿r¿tmek, 

16. Kullanēcēlarēn aĵ sistemleri ve internet baĵlantēlarē ile ilgili sorunlarēnē 
gidermek, 

17. Aĵda kullanēlacak aktif/pasif cihazlarēn belirlenmesi, yeni servisler 
ilave edilebilmesi iin gereken sistem altyapēsēnē tasarlanmasē, 

geliĸtirilmesi ve entegrasyonunun y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

18. Yapēlan iĸlerle ilgili gerekli raporlarē hazērlamak, 

19. ¦niversitemizin ihtiyacē olduĵu sistem ve aĵ alt yapēlarēnēn 

oluĸturulmasē iin faaliyet s¿rd¿rmek, 

20. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

21. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

22. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

23. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

24. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

25. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

26. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

27. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 

28. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

29. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 

30. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

31. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

32. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

33. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

34. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

35. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 
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iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

36. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

37. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

38. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

39. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

40. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.17 H¿seyin ¢ETĶNKAYA 

Adē Soyadē H¿seyin ¢ETĶNKAYA 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Sistem ve Aĵ Yºnetim Birimi 

Vek©let S¿rekli Ķĸi ¥mer Faruk SAĴBAķ 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Aĵ Hizmetleri biriminin personelidir, 

2. ¦niversite kablolu ve kablosuz aĵ ve bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn 
montajē, demontajē, kurulumu, alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

3. Aĵ ve sistem alt yapēsēnda meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, 
g¿ncellenmesi ve yeni projelerin ¿retilmesinde gºrev almak, 

4. G¿venlik duvarē ayarlarēnēn yapēlanmasē alēĸma s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

5. Kamp¿s aĵ altyapēsēnēn fiziksel kurulumunun saĵlanmasē, iĸletilmesi 
d¿zenlenmesi ve bakēmēnēn yapēlmasēnē saĵlamak, 

6. Y¿k dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network 
servislerinin izlenmesini saĵlayan ¿r¿nlerin yºnetilmesi 

gerekleĸtirmek, 

7. Oluĸan arēza ve iĸleyiĸin ¿st yºnetime raporlamasēnē yapmak, 

8. Merkezi network yºnetimin saĵlēklē uygulanabilmesi iin gerekli 

donanēm ve yazēlēm altyapēsēnēn oluĸturulmasē, mevcut aktif cihazlarēn 

yazēlēm versiyonlarēnēn tespiti ve g¿ncellemesini yapmak, 

9. ¦niversite iinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve aĵ 
baĵlantēlarē kurulmasē, oluĸan arēzalara yerinde ve zamanēnda m¿dahale 

edilmesi ve sorunlarēn ºz¿m¿ne yardēmcē olunmasē konusunda hizmet 

vermek, 

10. Kamp¿slere yeterli hēz ve bant geniĸliĵinde, kesintisiz internet 

eriĸiminin saĵlanmasē, sanal aĵlar oluĸturularak internet trafiĵinin 

optimize edilmesini saĵlamak, 

11. IP adreslerinin organizasyonu, 
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12. Kamp¿s Aĵ topolojisinin ēkartēlmasēnē, 

13. Kamp¿s ii fizibilite ve alt yapē alēĸmalarēnēn yapēlēp raporlanmasē, 

14. Ķnternet kullanēm trafiĵinin merkezi sistemde s¿rekli gºzlemlenmesi, 
hatalarēn analiz edilip raporlanmasē, aktif cihazlarēn performans 

takibinin yapēlarak problemli noktalara operasyon yapēlarak 

dinamikliĵin saĵlanmasēnē gerekleĸtirmek 

15. ¦niversite aĵ sistemlerinin  tasarlanmasē ve yºnetilmesiyle ilgili 

geliĸimleri ve iyileĸtirilmeleri iin teknik faaliyetleri y¿r¿tmek, 

16. Kullanēcēlarēn aĵ sistemleri ve internet baĵlantēlarē ile ilgili sorunlarēnē 
gidermek, 

17. Aĵda kullanēlacak aktif/pasif cihazlarēn belirlenmesi, yeni servisler 
ilave edilebilmesi iin gereken sistem altyapēsēnē tasarlanmasē, 

geliĸtirilmesi ve entegrasyonunun y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

18. Yapēlan iĸlerle ilgili gerekli raporlarē hazērlamak, 

19. ¦niversitemizin ihtiyacē olduĵu sistem ve aĵ alt yapēlarēnēn 

oluĸturulmasē iin faaliyet s¿rd¿rmek, 

20. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

21. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

22. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

23. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

24. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

25. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

26. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

27. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

28. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

29. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

30. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

31. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

32. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

33. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 
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34. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

35. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

36. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

37. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

38. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

39. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

40. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.18 Sait K¥KSAL 

Adē Soyadē Sait K¥KSAL 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Sistem ve Aĵ Yºnetimi Birimi 

Vek©let S¿rekli Ķĸi Murat TURAN 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Aĵ Hizmetleri biriminin personelidir, 

2. ¦niversite kablolu ve kablosuz aĵ ve bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn 

montajē, demontajē, kurulumu, alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

3. Aĵ ve sistem alt yapēsēnda meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, 
g¿ncellenmesi ve yeni projelerin ¿retilmesinde gºrev almak, 

4. G¿venlik duvarē ayarlarēnēn yapēlanmasē alēĸma s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

5. Kamp¿s aĵ altyapēsēnēn fiziksel kurulumunun saĵlanmasē, iĸletilmesi 
d¿zenlenmesi ve bakēmēnēn yapēlmasēnē saĵlamak, 

6. Y¿k dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network 
servislerinin izlenmesini saĵlayan ¿r¿nlerin yºnetilmesi 

gerekleĸtirmek, 

7. Oluĸan arēza ve iĸleyiĸin ¿st yºnetime raporlamasēnē yapmak, 

8. Merkezi network yºnetimin saĵlēklē uygulanabilmesi iin gerekli 
donanēm ve yazēlēm altyapēsēnēn oluĸturulmasē, mevcut aktif cihazlarēn 

yazēlēm versiyonlarēnēn tespiti ve g¿ncellemesini yapmak, 

9. ¦niversite iinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve aĵ 
baĵlantēlarē kurulmasē, oluĸan arēzalara yerinde ve zamanēnda m¿dahale 
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edilmesi ve sorunlarēn ºz¿m¿ne yardēmcē olunmasē konusunda hizmet 

vermek, 

10. Kamp¿slere yeterli hēz ve bant geniĸliĵinde, kesintisiz internet 

eriĸiminin saĵlanmasē, sanal aĵlar oluĸturularak internet trafiĵinin 

optimize edilmesini saĵlamak, 

11. IP adreslerinin organizasyonu, 

12. Kamp¿s Aĵ topolojisinin ēkartēlmasēnē, 

13. Kamp¿s ii fizibilite ve alt yapē alēĸmalarēnēn yapēlēp raporlanmasē, 

14. Ķnternet kullanēm trafiĵinin merkezi sistemde s¿rekli gºzlemlenmesi, 
hatalarēn analiz edilip raporlanmasē, aktif cihazlarēn performans 

takibinin yapēlarak problemli noktalara operasyon yapēlarak 

dinamikliĵin saĵlanmasēnē gerekleĸtirmek 

15. ¦niversite aĵ sistemlerinin  tasarlanmasē ve yºnetilmesiyle ilgili 

geliĸimleri ve iyileĸtirilmeleri iin teknik faaliyetleri y¿r¿tmek, 

16. Kullanēcēlarēn aĵ sistemleri ve internet baĵlantēlarē ile ilgili sorunlarēnē 
gidermek, 

17. Aĵda kullanēlacak aktif/pasif cihazlarēn belirlenmesi, yeni servisler 
ilave edilebilmesi iin gereken sistem altyapēsēnē tasarlanmasē, 

geliĸtirilmesi ve entegrasyonunun y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

18. Yapēlan iĸlerle ilgili gerekli raporlarē hazērlamak, 

19. ¦niversitemizin ihtiyacē olduĵu sistem ve aĵ alt yapēlarēnēn 

oluĸturulmasē iin faaliyet s¿rd¿rmek, 

20. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

21. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

22. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

23. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

24. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

25. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

26. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

27. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

28. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

29. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

30. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

31. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 
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32. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

33. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

34. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

35. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

36. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

37. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 

38. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

39. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

40. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.19 ¥mer Faruk SAĴBAķ 

Adē Soyadē ¥mer Faruk SAĴBAķ 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Sistem ve Aĵ Yºnetimi Birimi 

Vek©let S¿rekli Ķĸi H¿seyin ¢ETĶNKAYA 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Aĵ Hizmetleri biriminin personelidir, 

2. ¦niversite kablolu ve kablosuz aĵ ve bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn 
montajē, demontajē, kurulumu, alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

3. Aĵ ve sistem alt yapēsēnda meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, 
g¿ncellenmesi ve yeni projelerin ¿retilmesinde gºrev almak, 

4. G¿venlik duvarē ayarlarēnēn yapēlanmasē alēĸma s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

5. Kamp¿s aĵ altyapēsēnēn fiziksel kurulumunun saĵlanmasē, iĸletilmesi 

d¿zenlenmesi ve bakēmēnēn yapēlmasēnē saĵlamak, 

6. Y¿k dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network 
servislerinin izlenmesini saĵlayan ¿r¿nlerin yºnetilmesi 

gerekleĸtirmek, 

7. Oluĸan arēza ve iĸleyiĸin ¿st yºnetime raporlamasēnē yapmak, 
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8. Merkezi network yºnetimin saĵlēklē uygulanabilmesi iin gerekli 
donanēm ve yazēlēm altyapēsēnēn oluĸturulmasē, mevcut aktif cihazlarēn 

yazēlēm versiyonlarēnēn tespiti ve g¿ncellemesini yapmak, 

9. ¦niversite iinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve aĵ 

baĵlantēlarē kurulmasē, oluĸan arēzalara yerinde ve zamanēnda m¿dahale 

edilmesi ve sorunlarēn ºz¿m¿ne yardēmcē olunmasē konusunda hizmet 

vermek, 

10. Kamp¿slere yeterli hēz ve bant geniĸliĵinde, kesintisiz internet 

eriĸiminin saĵlanmasē, sanal aĵlar oluĸturularak internet trafiĵinin 

optimize edilmesini saĵlamak, 

11. IP adreslerinin organizasyonu, 

12. Kamp¿s Aĵ topolojisinin ēkartēlmasēnē, 

13. Kamp¿s ii fizibilite ve alt yapē alēĸmalarēnēn yapēlēp raporlanmasē, 

14. Ķnternet kullanēm trafiĵinin merkezi sistemde s¿rekli gºzlemlenmesi, 

hatalarēn analiz edilip raporlanmasē, aktif cihazlarēn performans 

takibinin yapēlarak problemli noktalara operasyon yapēlarak 

dinamikliĵin saĵlanmasēnē gerekleĸtirmek 

15. ¦niversite aĵ sistemlerinin  tasarlanmasē ve yºnetilmesiyle ilgili 

geliĸimleri ve iyileĸtirilmeleri iin teknik faaliyetleri y¿r¿tmek, 

16. Kullanēcēlarēn aĵ sistemleri ve internet baĵlantēlarē ile ilgili sorunlarēnē 
gidermek, 

17. Aĵda kullanēlacak aktif/pasif cihazlarēn belirlenmesi, yeni servisler 

ilave edilebilmesi iin gereken sistem altyapēsēnē tasarlanmasē, 

geliĸtirilmesi ve entegrasyonunun y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

18. Yapēlan iĸlerle ilgili gerekli raporlarē hazērlamak, 

19. ¦niversitemizin ihtiyacē olduĵu sistem ve aĵ alt yapēlarēnēn 

oluĸturulmasē iin faaliyet s¿rd¿rmek, 

20. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

21. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

22. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

23. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

24. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

25. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

26. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

27. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 

28. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

29. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 
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30. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

31. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

32. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

33. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

34. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

35. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

36. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

37. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

38. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 

ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

39. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

40. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.20 Merve G¦NEķ 

Adē Soyadē Merve G¦NEķ 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Kalite Yºnetim Birimi 

Vek©let Programcē Mukaddes G¥ĴSU 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Kalite Yºnetim Birim sorumlusudur. 

2. Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē Yºnetim Temsilci gºrevlerini y¿r¿tmek ve 

konu ile alakalē gºrevleri yerine getirmek, 

3. ISO Standartlarēnē takip ederek, Entegre Yºnetim Sisteminin 

yapēlanmasēnē saĵlamak 

4. Ķlgili birimler ile dok¿man hazērlamak, revizyon yapmak, yayēnlamak, 

kaydetmek ve daĵētēm yapmak, 

5. Ķ denetim planēnē hazērlamak ve denetimlerin yapēlmasēnē saĵlamak,   



 

T.C. 

S¦LEYMAN DEMĶREL ¦NĶVERSĶTESĶ 

 Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē  

Ķ Kontrol Standartlarē 

 

 

 60 

6. Yºnetim Gºzden Geirme toplantēsē iin girdileri hazērlamak, 

toplantēnēn yapēlmasē, alēnan kararlarēn yazēlmasē ve birimlere 

daĵētēmēnē yapmak, 

7. Hedeflerin belirlenmesini ve hedef bazlē performans ºl¿mlerinin 
yapēlmasēnē saĵlamak,  

8. S¿relerin performanslarēnēn ºl¿lmesi ile ilgili gerekli alēĸmalarē 
yapmak. 

9. D¿zenleyici ve ºnleyici faaliyet belgelerini oluĸturmak, 

10. Birimler ile beraber risk analizlerini hazērlamak, 

11. Dok¿manlarēn g¿ncelliĵini ve kontrol¿n¿n devamlēlēĵēnē saĵlamak, 

12. Cumhurbaĸkanlēĵē Dijital Dºn¿ĸ¿m Ofisi Bilgi ve Ķletiĸim G¿venliĵi 
Rehberinin uyum s¿relerin oluĸturulmasē, her bir maddesi iin yapēlan 

iĸ ve iĸlemlerin takibinin yapēlmasē, raporlarēn oluĸturulmasē, 

eksikliklerin belirlenmesi ve yapēlan alēĸmalarēn s¿rekli takip edilmesi 

ve tamamlanmasēnē saĵlamak, 

13. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

14. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

15. Personelin iĸbaĸēnda yetiĸtirilmesini saĵlamak ¿zere iĸlerin yapēlēĸ 
yºntemlerini ve diĵer faaliyetlerle iliĸkilerini aēklamak, 

16. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

17. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

18. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

19. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

20. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

21. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 

22. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

23. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 

24. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

25. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak 

26. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

27. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 
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28. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

29. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

30. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

31. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

32. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 

ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

33. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

34. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

 

4.5.21 Gºzde BĶ¢EN 

Adē Soyadē Gºzde BĶ¢EN 

Kadro Unvanē ¥ĵretim Gºrevlisi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Siber G¿venlik ķube M¿d¿rl¿ĵ¿ 

Vek©let Biliĸim Personeli Kadir S¦MER 

Eĵitim D¿zeyi En az y¿ksek lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Siber G¿venlik Hizmetleri biriminin personelidir, 

2. Cumhurbaĸkanlēĵē Dijital Dºn¿ĸ¿m Ofisi Bilgi ve Ķletiĸim G¿venliĵi 
Rehberinin uyum s¿relerin oluĸturulmasē, her bir maddesi iin yapēlan 

iĸ ve iĸlemlerin takibinin yapēlmasē, raporlarēn oluĸturulmasē, 

eksikliklerin belirlenmesi ve yapēlan alēĸmalarēn s¿rekli takip edilmesi 

ve tamamlanmasēnē saĵlamak, 

3. Ķz kayēt analizi yaparak gerektiĵinde olay m¿dahale yºnetim ve 
koordinasyonunu saĵlamak.  

4. Gerekli olan sistem test ve denetimini yapmak.  

5. Kurum b¿nyesinde siber g¿venlik farkēndalēĵē saĵlamak, 

6. Ķhtiya durumunda yetkili makamlarla iletiĸime gemek, kayēt vb. veriyi 
yetkili makamlara aktarmak ve m¿dahalenin yapēlmasēna yardēmcē 

olmak. 

7. Siber saldērēlara yºnelik tedbirler almasē, 

8. DoS/DDoS saldērēlarē, zararlē yazēlēm yayēlmasē ve benzeri siber 

saldērēlara karĸē gerekli t¿m tedbirleri almasē, 

9. Verilerin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve eriĸilebilirliĵinde meydana gelme riski 
bulunan veya meydana getiren siber olayēn kaynaĵēnē, nedenlerini ve 
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sonularēnē tespit ederek siber olayēn devam etmesini, tekrarēnē veya 

zarar vermesini ºnleyen alēĸmalar yapmaktēr. 

10. Siber saldērēlar ve uygulanacak ºnlemler konusunda bilgi sahibi olmak, 

11. G¿venlik duvarē yºnetimini detaylē ĸekilde ºĵrenmek 

12. Aĵ g¿venliĵi, sistem g¿venliĵi, kullanēcē g¿venliĵi, bilgi g¿venliĵi 

konularēnda alēĸmalar yapmak, gerekli tedbirlerin alēnmasēnē saĵlamak, 

gerekli sistemlerin kurulmasē ve iĸletilmesi iin tavsiyelerde bulunmak, 

13. Aĵ problemlerinin uyarēlarēnē planlamak, 

14. Aĵ keĸif platformlarēnē araĸtērmak,  

15. Kablosuz aĵ ¿zerinden baĵlanan t¿m cihazlarla ilgili gerekli testleri 
yapmak, 

16. Sistem bileĸenlerinin saĵlēklē, verimli alēĸmasē iin araĸtērmalar 
yapmak,  

17.  Ķstemcilerin ve sistemlerin g¿venliĵi iin gerekli tedbirlerin alēnmasē 
iin tavsiyede bulunmak,  

18. Kablosuz kaynaklarēnēn verimli ve adil olarak kullanēlmasē iin 
araĸtērma yapmak,  

19.  Access point cihazlarēnēn kullanēm oranlarēnē incelemek, problemli 
durumlarē tespit etmek, 

20. Sunucu tabanlē sistemleri araĸtērmak, verimli, saĵlēklē ve g¿venli ĸekilde 
iĸletilmesini saĵlamak, 

21. Sunucu tabanlē sistemlerin g¿venliĵi, g¿ncelleĸtirmeleri, sistem 

kayētlarē incelemesi, performans incelemesi, kaynak kullanēmē 

incelemesi yapmak, 

22. Birim ierisinde kullanēlan sistemler arasēnda entegrasyon konusunda 
alēĸma yapmak,  

23. Sistemler arasē iliĸkilerin ve yetkilerin ĸematik olarak gºsterimini 

planlamak, problemli ve riskli konularē tespit etmek, 

24. Veri merkezi bileĸenlerine hakim olmak, 

25. Sistem kayētlarēnēn saĵlēklē olarak tutulmasē, analiz edilmesi, iĸlenmesi 
iin gerekli altyapēnēn kurulmasēnē saĵlamak,  

26. Uzak yerleĸkelerle olan baĵlantēlarē planlamak, yºnetmek, kaliteli 
hizmet saĵlamak, 

27. Birimlerin aĵ baĵlantēsē konusunda yedekleme planlarēnē oluĸturmak,  

28. Aĵ ve internet kaynaklarēnēn adil ve verimli kullanēlmasē iin gerekli 
teknik ve idari alēĸmalarē yapmak,  

29. Aĵ g¿venliĵinin saĵlanmasē konusunda gerekli g¿ncel tedbirlerin 
alēnmasēnē saĵlamak,  

30.  Aĵ cihazlarēnēn yazēlēm g¿ncellemesi, parola yºnetimi konularēnē 
yºnetmek, 

31. Yedekleme ve felaket senaryolarēnē d¿zenlemek, g¿ncellemek, 

32. Gerekli satēnalma araĸtērmalarē ve ĸartname hazērlama s¿relerini 

y¿r¿tmek, 

33. Kurumda biliĸim kaynaklarē kullanēmē konusunda "toplam fayda" 
gºzeterek gerekli idari ve teknik alēĸmalarē yapmak,  

34. Sorumluluk alanlarē konusunda yºneticilere; riskler, ºneriler, kaynak 
kullanēmē, performans, ihtiyalar, problemler, vb. konularda raporlar 

sunmak 

35. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 
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36. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

37. Personelin iĸbaĸēnda yetiĸtirilmesini saĵlamak ¿zere iĸlerin yapēlēĸ 

yºntemlerini ve diĵer faaliyetlerle iliĸkilerini aēklamak, 

38. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

39. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

40. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

41. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

42. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

43. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

44. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

45. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

46. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

47. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

48. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

49. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

50. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

51. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

52. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

53. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

54. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

55. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak 

56. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur 
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4.5.22 Hayati AKG¦N 

Adē Soyadē Hayati AKG¦N 

Kadro Unvanē ¥ĵretim Gºrevlisi 

Gºrevli 

Olduĵu Birim 
Teknik Destek Hizmetleri Birimi 

Vek©let Teknisyen Fatih KARAG¦L 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Teknik Destek Hizmetleri Birim sorumlusudur. 

2. ¦niversitenin mevcut bilgisayarlarēn ve bunlara baĵlē diĵer evre 

birimlerinin tamiri, donanēmsal ve yazēlēmsal eksikliklerinin 

giderilmesi, g¿ncellenmesi,  

3. ¦niversitede kullanēlan bilgisayarlarēn zararlē ieriklerden 

korunmasēna yºnelik alēĸmalarda bulunmak, 

4. Teknik Servis Hizmet Birimi b¿nyesinde yapēlan iĸ ve iĸlemleri takip 

etmek ve baĸkanlēĵa periyodik olarak rapor sunmak, 

5. Bilgisayar paralarē ve evre birimlerinin alēmē esnasēnda fiyat, kalite 
araĸtērmasē yaparak, teknik ĸartnamenin hazērlanmasē saĵlamak 

6. Akademik birimlerde eĵitim amalē kullanēlan biliĸim cihazlarēn 

bakēm, kontrol ve onarēmēnē saĵlamak 

7. Teknik servisimize gelmesi gereken PCôlerin istenmesi, yazēcē 
kurulumu, aĵ, internet, vb. sorunlar iin gerekli hizmetleri vermek 

8. Garanti kapsamēndaki PC ve donanēmlarēnēn tespit edilen arēzalarē 

kullanēcēya bilgi verilerek yetkili firmaya gºnderilmek ¿zere 

kullanēcēya veya birimine teslim edilmesini saĵlamak 

9. Personel ve ºĵrencilere yºnelik sunulan hizmetler iin teknik 
kurulum ve destek vermek. 

10. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

11. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

12. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 
saĵlamak, 

13. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

14. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip 

etmek, 

15. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda 

bulunmak ¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

16. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

17. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

18. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 
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19. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

20. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde 

sunulmasēnē saĵlamak, 

21. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

22. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn 

her t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, 

ķubesinde mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve 

ekonomik kullanēlmasēnē saĵlamak, 

23. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an 

kullanabilecek durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē 

saĵlamak, gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

24. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

25. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

26. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

27. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē 
yerine getirmek, 

28. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire 
Baĸkanē ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

29. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak . 

30. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel 
listesindeki kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē 

eĸleĸtirildiĵi personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

 

4.5.23 Mehmet Emin ¦NAL 

Adē Soyadē Mehmet Emin ¦NAL 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Sistem ve Aĵ Yºnetimi Birimi 

Vek©let S¿rekli Ķĸi Orhan BALCI 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 
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Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Aĵ Hizmetleri biriminin personelidir, 

2. ¦niversite kablolu ve kablosuz aĵ ve bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn 

montajē, demontajē, kurulumu, alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

3. Aĵ ve sistem alt yapēsēnda meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, 
g¿ncellenmesi ve yeni projelerin ¿retilmesinde gºrev almak, 

4. G¿venlik duvarē ayarlarēnēn yapēlanmasē alēĸma s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

5. Kamp¿s aĵ altyapēsēnēn fiziksel kurulumunun saĵlanmasē, iĸletilmesi 
d¿zenlenmesi ve bakēmēnēn yapēlmasēnē saĵlamak, 

6. Y¿k dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network 

servislerinin izlenmesini saĵlayan ¿r¿nlerin yºnetilmesi 

gerekleĸtirmek, 

7. Oluĸan arēza ve iĸleyiĸin ¿st yºnetime raporlamasēnē yapmak, 

8. Merkezi network yºnetimin saĵlēklē uygulanabilmesi iin gerekli 
donanēm ve yazēlēm altyapēsēnēn oluĸturulmasē, mevcut aktif cihazlarēn 

yazēlēm versiyonlarēnēn tespiti ve g¿ncellemesini yapmak, 

9. ¦niversite iinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve aĵ 
baĵlantēlarē kurulmasē, oluĸan arēzalara yerinde ve zamanēnda m¿dahale 

edilmesi ve sorunlarēn ºz¿m¿ne yardēmcē olunmasē konusunda hizmet 

vermek, 

10. Kamp¿slere yeterli hēz ve bant geniĸliĵinde, kesintisiz internet 

eriĸiminin saĵlanmasē, sanal aĵlar oluĸturularak internet trafiĵinin 

optimize edilmesini saĵlamak, 

11. IP adreslerinin organizasyonu, 

12. Kamp¿s Aĵ topolojisinin ēkartēlmasēnē, 

13. Kamp¿s ii fizibilite ve alt yapē alēĸmalarēnēn yapēlēp raporlanmasē, 

14. Ķnternet kullanēm trafiĵinin merkezi sistemde s¿rekli gºzlemlenmesi, 
hatalarēn analiz edilip raporlanmasē, aktif cihazlarēn performans 

takibinin yapēlarak problemli noktalara operasyon yapēlarak 

dinamikliĵin saĵlanmasēnē gerekleĸtirmek 

15. ¦niversite aĵ sistemlerinin  tasarlanmasē ve yºnetilmesiyle ilgili 

geliĸimleri ve iyileĸtirilmeleri iin teknik faaliyetleri y¿r¿tmek, 

16. Kullanēcēlarēn aĵ sistemleri ve internet baĵlantēlarē ile ilgili sorunlarēnē 

gidermek, 

17. Aĵda kullanēlacak aktif/pasif cihazlarēn belirlenmesi, yeni servisler 
ilave edilebilmesi iin gereken sistem altyapēsēnē tasarlanmasē, 

geliĸtirilmesi ve entegrasyonunun y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

18. Yapēlan iĸlerle ilgili gerekli raporlarē hazērlamak, 

19. ¦niversitemizin ihtiyacē olduĵu sistem ve aĵ alt yapēlarēnēn 

oluĸturulmasē iin faaliyet s¿rd¿rmek, 

20. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

21. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

22. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

23. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  
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24. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

25. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

26. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

27. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

28. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

29. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

30. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

31. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

32. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

33. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

34. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

35. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

36. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

37. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 

38. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

39. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

40. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 

kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 
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4.5.24 Ķbrahim AK 

Adē Soyadē Ķbrahim AK 

Kadro Unvanē Tekniker 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Sistem ve Aĵ Yºnetimi Birimi 

Vek©let S¿rekli Ķĸi ¥mer Faruk SAĴBAķ 

Eĵitim D¿zeyi En az ºnlisans veya lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Aĵ Hizmetleri biriminin personelidir, 

2. ¦niversite kablolu ve kablosuz aĵ ve bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn 
montajē, demontajē, kurulumu, alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

3. Aĵ ve sistem alt yapēsēnda meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, 
g¿ncellenmesi ve yeni projelerin ¿retilmesinde gºrev almak, 

4. G¿venlik duvarē ayarlarēnēn yapēlanmasē alēĸma s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasēnda gºrev almak, 

5. Kamp¿s aĵ altyapēsēnēn fiziksel kurulumunun saĵlanmasē, iĸletilmesi 
d¿zenlenmesi ve bakēmēnēn yapēlmasēnē saĵlamak, 

6. Y¿k dengeleyici sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network 
servislerinin izlenmesini saĵlayan ¿r¿nlerin yºnetilmesi 

gerekleĸtirmek, 

7. Oluĸan arēza ve iĸleyiĸin ¿st yºnetime raporlamasēnē yapmak, 

8. Merkezi network yºnetimin saĵlēklē uygulanabilmesi iin gerekli 
donanēm ve yazēlēm altyapēsēnēn oluĸturulmasē, mevcut aktif cihazlarēn 

yazēlēm versiyonlarēnēn tespiti ve g¿ncellemesini yapmak, 

9. ¦niversite iinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve aĵ 
baĵlantēlarē kurulmasē, oluĸan arēzalara yerinde ve zamanēnda m¿dahale 

edilmesi ve sorunlarēn ºz¿m¿ne yardēmcē olunmasē konusunda hizmet 

vermek, 

10. Kamp¿slere yeterli hēz ve bant geniĸliĵinde, kesintisiz internet 

eriĸiminin saĵlanmasē, sanal aĵlar oluĸturularak internet trafiĵinin 

optimize edilmesini saĵlamak, 

11. IP adreslerinin organizasyonu, 

12. Kamp¿s Aĵ topolojisinin ēkartēlmasēnē, 

13. Kamp¿s ii fizibilite ve alt yapē alēĸmalarēnēn yapēlēp raporlanmasē, 

14. Ķnternet kullanēm trafiĵinin merkezi sistemde s¿rekli gºzlemlenmesi, 
hatalarēn analiz edilip raporlanmasē, aktif cihazlarēn performans 

takibinin yapēlarak problemli noktalara operasyon yapēlarak 

dinamikliĵin saĵlanmasēnē gerekleĸtirmek 

15. ¦niversite aĵ sistemlerinin  tasarlanmasē ve yºnetilmesiyle ilgili 

geliĸimleri ve iyileĸtirilmeleri iin teknik faaliyetleri y¿r¿tmek, 

16. Kullanēcēlarēn aĵ sistemleri ve internet baĵlantēlarē ile ilgili sorunlarēnē 
gidermek, 

17. Aĵda kullanēlacak aktif/pasif cihazlarēn belirlenmesi, yeni servisler 

ilave edilebilmesi iin gereken sistem altyapēsēnē tasarlanmasē, 

geliĸtirilmesi ve entegrasyonunun y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 
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18. Yapēlan iĸlerle ilgili gerekli raporlarē hazērlamak, 

19. ¦niversitemizin ihtiyacē olduĵu sistem ve aĵ alt yapēlarēnēn 

oluĸturulmasē iin faaliyet s¿rd¿rmek, 

20. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

21. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

22. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

23. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

24. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

25. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

26. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

27. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

28. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

29. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

30. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

31. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

32. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

33. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

34. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

35. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

36. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

37. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

38. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 

ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

39. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 
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40. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.25 Ziya Selman Baysan 

Adē Soyadē Ziya Selman BAYSAN 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Teknik Destek Hizmetleri Birimi / Destek Masasē 

Vek©let S¿r. Ķĸ. Cihan Yalēn 

Eĵitim D¿zeyi En az ¥nlisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Destek Masasē Hizmetlerinin personelidir, 

2. ¦niversite personelinden gelen aĵrēlara ait talepleri ilgili destek 
gruplarēna/servis saĵlayēcēlara aktarmakla gºrevlidir. 

3. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē sonuca baĵlamak, 

4. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

5. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

6. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

7. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

8. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

9. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

10. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

11. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

12. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

13. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

14. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 
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15. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

16. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

17. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

18. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

19. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

20. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

21. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

22. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

23. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.26 Hatice AN 

Adē Soyadē Hatice AN 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Ķdari Hizmetler Birimi 

Vek©let S¿r. Ķĸ. Ziya Baysan 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Ķdari Hizmetler personelidir, 

2. Baĵlē bulunduĵu yºneticinin telefon gºr¿ĸmelerini ve kabullerine ait 

hizmetleri y¿r¿tmek. 

3. Baĵlē bulunduĵu yºneticiye ait dosyalarē tutmak ve arĸivlemek. 

4. Baĵlē bulunduĵu yºneticiye ait ºzel ya da gizli yazēlarē d¿zenlemek, 
davetiye, tebrik kart gibi taleplerini hazērlamak, zamanēnda ilgililere 

ulaĸmasēnē saĵlamak. 

5. Baĵlē bulunduĵu yºneticinin gºrevden ayrēlma, gºreve baĸlama 

yazēĸmalarēnē takip etmek ve yolculuk konaklama iin rezervasyonlarēnē 

yapmak. 

6. Baĵlē bulunduĵu yºneticinin ihtiya duyduĵu ara gere ve diĵer ikram 
edilecek malzemeyi ºnceden tespit etmek ve teminini saĵlamak. 

7. Makam odasēna ilgisiz ve uygun olmayan kiĸilerin giriĸini engellemek. 

8. Makam odasēnēn temizlik ve havalandērma iĸlerini yaptērmak. 
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9. Baĵlē bulunduĵu yºneticinin yerinde olmadēĵē zamanlarda odasēnēn 
kilitli tutulmasēnē saĵlamak. 

10. Baĵlē bulunduĵu yºneticiye gelen misafirlerle ilgilenmek, gºr¿ĸme 

baĸlayana kadar aĵērlamak. 

11. Baĵlē bulunduĵu yºneticinin ziyaretilerini ve telefonla arayanlarē 
g¿nl¿k olarak deftere kaydetmek. 

12. Baĵlē bulunduĵu yºneticinin tebrik mesajlarēnē hazērlamak ve daĵētēmēnē 
saĵlamak. 

13. Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve g¿ncel kalmasēnē 
saĵlamak.  

14. Biriminde gºrev alanē ile ilgili haftalēk rapor hazērlamak ve her hafa 
pazartesi g¿n¿ birim yetkilisine sunmak. 

15. Yapēlan iĸ ve iĸlemlerde yºneticisini bilgilendirmek ve yapēlmayanlar 

hakkēnda gerekeleriyle birlikte aēklamak, 

16. Yºneticiler tarafēndan yazēlē ve sºzl¿ verilen diĵer iĸ ve iĸlemleri 
yapmak. 

17. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

18. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

19. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

20. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

21. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

22. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

23. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

24. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

25. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

26. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

27. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

28. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

29. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 
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iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

30. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

31. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 

32. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

33. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

34. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 

kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

 

4.5.27 Mukaddes G¥ĴSU 

Adē Soyadē Mukaddes G¥ĴSU 

 

Kadro Unvanē Programcē 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Ķdari Hizmetler Birimi 

Vek©let ķef Fatma ¥ZSARIKAYA 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Ķdari Hizmetleri biriminin personelidir, 

2. Daire Baĸkanlēĵēna ait resmi yazēĸmalarē yapmak 

3. Kurum ii ve kurum dēĸēndan gelen yazēlara cevap vermek 

4. Gereken resmi evraklarēn elektronik ortama aktarēlmasēnē saĵlamak 

5. Kēsmi zamanlē ºĵrenci baĸvurularēnē almak, SKS ile iletiĸim iinde 
olmak ve kēsmi zamanlē ºĵrencilerin puantaj iĸlemlerini(izin, rapor 

iĸlemlerini baz alarak) yapmak. 

6. Daire Baĸkanlēĵē B¿te Raporlarēndaki Firma Takip Ķĸlemlerini 

yapmak. 

7. Talep Takip ve Destek Sistemi mod¿l¿ne gelen talepler hakkēnda  Daire 
Baĸkanlēĵēna rapor hazērlamak ve analiz etmek. 

8. Daire Baĸkanlēĵēnēn birim ii toplantēlarēnda raportºrl¿k yapmak 

9. Daire Baĸkanlēĵēndaki toplantē sonrasē alēnan kararlarē Toplantē Tutanak 

Formuna aktarmak ve imza onayēna sunmak. Toplantē Tutanak Formunu 

EBYS ¿zerinden baĸkanlēk onayē ile havale iĸlemlerini yapmak.  

10. Toplantē Giriĸleri; Daire Baĸkanlēĵēmēzēn ºnceden haber vermesi 
durumunda KĶDES programē ¿zerinden Toplantē Ķĸlemleri mod¿l¿ne 

giriĸ yapēlarak, personellere mail ile bilgilendirme yapēlmasē. 

11. Daire Baĸkanlēĵēmēzdaki Toplantē sonrasē alēnan kararlar EBYS 

¿zerinden imza iĸlemleri tamamlandēktan sonra s¿reye baĵlē iĸlerin Ķĸ 

Takip Ķĸlemleri mod¿l¿ne kayēt yapēlmasē ve kiĸi iĸ takibi atamasēnēn 

yapēlmasē. 
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12. Daire Baĸkanlēĵēmēza ait olan iletisimbidb@sdu.edu.tr ve 

bidb@sdu.edu.tr mail adresine gelen maillerin takibini yapmak. 

13. iletisimbidb@sdu.edu.tr adresine gelen Ķyileĸtirme/¥neriôye yºnelik 

mailleri raporlamak ve analiz etmek. 

14. KĶDES programē ierisindeki Performans ve Stratejik Plan 

Gºstergelerinin raporlarēnēn takibini ve program giriĸlerini yapmak. 

15. G¿ncel iĸ takibinin yapēlmasē ve alēĸma takviminin akēĸēnē saĵlamak 

16. Kalite Sorumlusu gºrevini y¿r¿tmek ve konu ile alakalē gºrevleri yerine 
getirmek, 

17. ISO Standartlarēnē takip ederek, Entegre Yºnetim Sisteminin 

yapēlanmasēnē saĵlamak 

18. Ķlgili birimler ile dok¿man hazērlamak, revizyon yapmak, yayēnlamak, 

kaydetmek ve daĵētēm yapmak 

19. Dok¿manlarēn g¿ncelliĵini ve kontrol¿n¿n devamlēlēĵēnē saĵlamak, 

20. Birimler ile beraber risk analizlerini hazērlamak, 

21. Hedeflerin belirlenmesini ve hedef bazlē performans ºl¿mlerinin 

yapēlmasēnē saĵlamak,  

22. D¿zenleyici ve ºnleyici faaliyet belgelerini oluĸturmak, 

23. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 
olan iĸlem ve konularē sonuca baĵlamak, 

24. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

25. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

26. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

27. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

28. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

29. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

30. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

31. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

32. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

33. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

34. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

35. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

mailto:iletisimbidb@sdu.edu.tr
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36. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

37. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

38. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

39. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

40. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

41. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

42. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak 

43. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

 

4.5.28 Eray KATI 

Adē Soyadē Bekir Eray KATI 

Kadro Unvanē ¥ĵretim Gºrevlisi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Yazēlēm Geliĸtirme Birimi 

Vek©let ¥ĵr. Gºr. Emre KARAKIķ  

Eĵitim D¿zeyi En az y¿ksek lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Geliĸtirici Takēm personelidir. 

2. Sorumlu olduĵu Veri Tabanē yºneticiliĵini yapmak, 

3. Sorumlu olduĵu Web Servisi yºneticiliĵini yapmak, 

4. Yazēlēm geliĸtirme metodolojisine ve iĸ planlarēna uygun olarak 

kendisine verilen iĸ paketleri iindeki yazēlēm geliĸtirme faaliyetlerini 

zamanēnda ve beklenen nitelikte yerine getirmek,  

5. Yazēlēm geliĸtirme s¿recinde gerekleĸtirilecek sistemin iĸleyiĸini 

yazēlēmē talep eden birim veya kiĸilerle birlikte alēĸarak ºz¿mlemek, 

veri yapēsēnē ortaya koymak, yazēlēmēn mimarisini ve veriler arasēndaki 

iliĸkileri tespit edip tanēmlamak,  

6. Yazēlēm talep eden birimle birlikte alēĸarak sistemin t¿m¿n¿ ifade eden 

analiz dok¿manēnē hazērlamak,  
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7. Analizi yapēlan sistemlerin veri tabanēnē tasarlamak, mevcut veri 

tabanēnē yedekleme ve bakēmēnē yapmak, ihtiya doĵrultusunda veri 

tabanēndan veri ekip raporlama iĸlemlerini yapmak,  

8. Geliĸtirilen uygulamalar iin diĵer yazēlēm geliĸtirme uzmanlarēnēn 

alēĸmalarēnē kontrol etmek, kod gºzden geirme iĸlemlerini yapmak,  

9. Projelerde yapēlan iĸlemleri ķube M¿d¿r¿ ile paylaĸmak, projelerde 

karĸēlaĸtēklarē sorun ve zorluklarē gerekli paydaĸlar ile paylaĸarak 

ºz¿mler oluĸturmakta yardēmcē olmak, 

10. Kendisine verilen gºrevleri zamanēnda, eksiksiz, iĸg¿c¿, zaman ve 

malzeme tasarrufu saĵlayacak ĸekilde yerine getirmek 

11. Yapēlan alēĸmalarē inceleyerek sistemin veri yapēsēnē ve iĸleyiĸini 

anlamak, 

12. Sistemde kullanēlan verilerin iliĸkilerini ortaya koymak, 

13. Yapēlan alēĸmalarē dok¿mante etmek, 

14. Farklē veri tabanē yºnetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu 

yapabilmek, 

15. Piyasadaki yazēlēm ¿r¿nlerini takip etmek ¦niversite ihtiyalarē 

doĵrultusunda ºneriler geliĸtirmek, 

16. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

17. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

 

18. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

19. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

20. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

21. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

22. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

23. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 

24. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

25. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 

26. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 
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27. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

28. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

29. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

30. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

31. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

32. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

33. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 

34. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 

ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

35. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

36. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 

kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.29 Fatih KARAG¦L 

Adē Soyadē Fatih KARAG¦L 

Kadro Unvanē Teknisyen 

Gºrevli Olduĵu 

Bir im 
Teknik Destek Hizmetleri Birimi 

Vek©let S¿r. Ķĸ. Kadir TERZĶOĴLU 

Eĵitim D¿zeyi En az lise veya ºnlisans mezunu olmak 
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Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Teknik Servis Hizmetleri personelidir. 

2. ¦niversitenin mevcut bilgisayarlarēn ve bunlara baĵlē diĵer evre 

birimlerinin tamiri, donanēmsal ve yazēlēmsal eksikliklerinin 

giderilmesi, g¿ncellenmesi,  

3. ¦niversitede kullanēlan bilgisayarlarēn zararlē ieriklerden korunmasēna 

yºnelik alēĸmalarda bulunmak, 

4. Teknik Servis Hizmet Birimi b¿nyesinde yapēlan iĸ ve iĸlemleri takip 

etmek ve baĸkanlēĵa periyodik olarak rapor sunmak, 

5. Bilgisayar paralarē ve evre birimlerinin alēmē esnasēnda fiyat, kalite 

araĸtērmasē yaparak, teknik ĸartnamenin hazērlanmasē saĵlamak 

6. Akademik birimlerde eĵitim amalē kullanēlan biliĸim cihazlarēn bakēm, 

kontrol ve onarēmēnē saĵlamak 

7. Teknik servisimize gelmesi gereken PCôlerin istenmesi, yazēcē 

kurulumu, aĵ, internet, vb. sorunlar iin gerekli hizmetleri vermek 

8. Garanti kapsamēndaki PC ve donanēmlarēnēn tespit edilen arēzalarē 

kullanēcēya bilgi verilerek yetkili firmaya gºnderilmek ¿zere kullanēcēya 

veya birimine teslim edilmesini saĵlamak 

9. Personel ve ºĵrencilere yºnelik sunulan hizmetler iin teknik kurulum 

ve destek vermek. 

10. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

11. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

12. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

13. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

14. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

15. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

16. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

17. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 

18. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

19. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 
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20. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

21. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

22. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

23. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

24. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

25. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

26. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

27. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 

28. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 

ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

29. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

30. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

  

 

4.5.30 Fatih K¿rĸat G¦ND¦Z 

Adē Soyadē Fatih K¿rĸat G¦ND¦Z 

Kadro Unvanē ¥ĵretim Gºrevlisi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Yazēlēm Geliĸtirme Birimi 

Vek©let M¿hendis Murat KA¢AL 

Eĵitim D¿zeyi En az y¿ksek lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Geliĸtirici Takēm personelidir. 
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2. Yazēlēm altyapē, veri tabanē ve sunucularēnēn kurulumu, g¿ncellenmesi 

ve yedeklenmesi sorumluluĵundadēr. 

3. ¦niversitenin ihtiyacē olan yazēlēmlarēn geliĸtirilmesi, s¿rekliliĵinin 

saĵlanmasē, g¿ncellemelerinin yapēlmasē ve takibi, 

4. Sorumlu olduĵu Veri Tabanē yºneticiliĵini yapmak, 

5. Sorumlu olduĵu Web Servisi yºneticiliĵini yapmak,  

6. Satēn alēnan yazēlēmlarē incelemek ve gerekli denetimleri yaparak 

raporlarē ¿retmek, mevcut yazēlēmlar ile entegrasyonlarē saĵlamak, 

7. Altyapē ve sunucularēn ilgili birime iyileĸtirilmesi hususunda raporlar 

vermek, 

8. Yazēlēmlarēn hēzlē ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda tedbirlerin 

alēnmasēnē saĵlamak, 

9. Belirlenen yazēlēm ve sistem ihtiyalarēnēn dok¿mante edilmesini 

saĵlamak, 

10. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

11. Birimi altēndaki personele iĸ vermek, yaptēklarē iĸleri denetlemek, 

gerektiĵinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek, 

12. Personelinin eĵitim ve diĵer yollarla geliĸtirilmesini saĵlamak, gerekli 

nitelikleri kazanmasē ve gerekli bilgileri edinebilmesi eĵitim 

ihtiyalarēnē tespit etmek ve eĵitimlerin gerekleĸmesi iin giriĸimlerde 

bulunmak, alēĸmalar yapmak, 

13. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni yazēlēm 

dilleri ºĵrenmek, yeni yazēlēmlar geliĸtirmek. 

14. Kendisi de d©hil olmak ¿zere, personelinin herhangi bir nedenle, 

iĸyerinden kēsa veya uzun s¿reli olarak ayrēlmasē halinde, kimlerin sºz 

konusu iĸleri yapacaklarēnē (vek©let edecek kiĸiyi) belirlemek ve Daire 

Baĸkanēna teklif etmek/bildirmek, 

15. Gºrevlendirilmesi halinde diĵer yºneticilere vek©let etmek, 

16. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

17. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

18. Sorumluluĵuna verilen birimin alēĸma programēnē hazērlamak, birim 

amirine sunmak ve uygulamak, birim alēĸmalarēnē, Daire Baĸkanlēĵēnēn 

hazērlamēĸ olduĵu politikalara, alēĸma plan ve programlarēna gºre 

yºnetmek, 

19. Birim personeli arasēnda gºrev bºl¿m¿ yaparak, uyum ve iĸ birliĵi 

iinde alēĸmalarēnē saĵlamak ve alēĸmalarēnē izlemek, denetlemek, 

20. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 



 

T.C. 

S¦LEYMAN DEMĶREL ¦NĶVERSĶTESĶ 

 Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē  

Ķ Kontrol Standartlarē 

 

 

 81 

21. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

22. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

23. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

24. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

25. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

26. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 

27. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

28. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 

29. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

30. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

31. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

32. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

33. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

34. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

35. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

36. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 

37. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 

ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

38. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 



 

T.C. 

S¦LEYMAN DEMĶREL ¦NĶVERSĶTESĶ 

 Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē  

Ķ Kontrol Standartlarē 

 

 

 82 

39. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

 

4.5.31 Fatma ¥ZSARIKAYA 

Adē Soyadē Fatma ¥ZSARIKAYA 

Kadro Unvanē ķef 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Ķdari ve Mali Hizmetler ķube M¿d¿rl¿ĵ¿ 

Vek©let Birim Amirinin Takdirine Gºre 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Ķdari Hizmetler birimini personelidir. 

2. Daire Baĸkanlēĵēnēn Personel ve Yazē Ķĸleri ile ilgili faaliyetlerin 
eksiksiz bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesi ve takip edilmesi, 

3. Yazē Ķĸleri ve Personel Ķĸleri s¿relerini gerekleĸtirmek ve ilgili 

birimlerle koordinasyonu saĵlamak, 

4. Daire Baĸkanlēĵēna ait resmi yazēĸmalarē yapmak, 

5. Gelen ve giden evraklarēn Evrak Bilgi Yºnetim Sistemi (EBYS) 

¿zerinden kayētlarēnē tutmak ve takip etmek, 

6. Daire Baĸkanlēĵēnda gºrevlendirilen personellerin ºzl¿k dosyalarēnē 

arĸivlemek, 

7. Personel Bilgi Sistemi (PBS) ¿zerinden personel bilgilerinin takibini 

yapmak 

8. HĶTAP ¿zerinden iĸlemlerin yerine getirilmesi, 

9. S¿rekli iĸi puantaj iĸlemlerinin yerine getirilmesi, 

10. Daire baĸkanlēĵēnda gºrevlendirilen personellerin izin takibini yapmak, 

11. Kademe ve kēdem terfilerinin takibini yapmak, 

12. Gelen ve giden evraklarēn Evrak Bilgi Yºnetim Sistemi (EBYS) 

¿zerinden kayētlarēnē tutmak ve takip etmek 

13. Kurum ii ve Kurum dēĸēndan gelen yazēlara cevap vermek, 

14. Gereken resmi evraklarēn elektronik ortama aktarēlmasēnē saĵlamak, 

15. Gelen ve Giden Gizli evraklarēn defterlerini tutmak, gizli kaĸesiyle 

kaĸelenip gºnderilmesini saĵlamak, 

16. Dok¿mantasyon ve arĸiv iĸlemlerini yapmak, 

17. ¢alēĸan personellere ait bilgi deĵiĸikliklerinin g¿ncellenmesi iin ilgili 

birimler ile koordinasyonun saĵlanmasē,  

18. Kurallara uymayan personelle ilgili, mevzuat erevesinde disiplin 

iĸlemlerinin gerekleĸtirilmesinde ¿ye olmak, 

19. Gizlilik beyanē ve disiplin prosed¿r¿ne uygun davranmak. 
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20. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

21. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

22. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

23. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

24. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 
sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

25. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

26. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

27. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

28. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 
yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

29. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

30. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

31. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

32. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

33. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 
katēlmak, bu toplantēlarda, birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

34. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

35. Baĸkanlēĵēn iĸleyiĸi ile ilgili yasal mevzuat  takibi yapmak, 

36. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 

37. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

38. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

39. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 

kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 



 

T.C. 

S¦LEYMAN DEMĶREL ¦NĶVERSĶTESĶ 

 Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē  

Ķ Kontrol Standartlarē 

 

 

 84 

4.5.32 H¿seyin G¦ZEL 

Adē Soyadē H¿seyin G¦ZEL 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Sistem ve Aĵ Yºnetimi Birimi /Hastane Destek Hiz.  

Vek©let Bil. Pers. Kadir S¦MER 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

1. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri Sistem ve Aĵ Destek  

biriminin personelidir, 

2. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin kablolu ve kablosuz aĵ 

ve bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn montajē, demontajē, kurulumu, 

alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin saĵlanmak, 

3. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastanelerinin Aĵ ve sistem alt yapēsēnda 

meydana gelen arēzalarēn giderilmesi, g¿ncellenmesi ve yeni projelerin 

¿retilmesi, 

4. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin g¿venlik duvarē 

ayarlarēnēn yapēlanmasē alēĸma s¿rekliliĵinin saĵlanmasē, 

5. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastanelerinin aĵ altyapēsēnēn fiziksel 

kurulumunun saĵlanmasē, iĸletilmesi d¿zenlenmesi ve bakēmēnēn 

yapēlmasēnē saĵlamak 

6. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin y¿k dengeleyici 

sistemlerinin kurulumunun mobil ve sabit network servislerinin 

izlenmesini saĵlayan ¿r¿nlerin yºnetilmesi gerekleĸtirmek, 

7. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin Oluĸan arēza ve iĸleyiĸin 

¿st yºnetime raporlamasēnē yapmak, 

8. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastanelerinin network yºnetimin saĵlēklē 

uygulanabilmesi iin gerekli donanēm ve yazēlēm altyapēsēnēn 

oluĸturulmasē, mevcut aktif cihazlarēn yazēlēm versiyonlarēnēn tespiti ve 

g¿ncellemesini yapmak, 

9. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iinde var olan ve yeni 

kurulan birimlere internet ve aĵ baĵlantēlarē kurulmasē, oluĸan arēzalara 

yerinde ve zamanēnda m¿dahale edilmesi ve sorunlarēn ºz¿m¿ne 

yardēmcē olunmasē konusunda hizmet vermek, 

10. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin yeterli hēz ve bant 

geniĸliĵinde, kesintisiz internet eriĸiminin saĵlanmasē, sanal aĵlar 

oluĸturularak internet trafiĵinin optimize edilmesini saĵlamak, 

11. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin IP adreslerinin 

organizasyonu, 

12. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastanelerinin Aĵ g¿venliĵinin 

saĵlanmasēnē, 
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13. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastanelerinin Aĵ topolojisinin 

ēkartēlmasēnē, 

14. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin fizibilite ve alt yapē 

alēĸmalarēnēn yapēlēp raporlanmasē, 

15. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin Ķnternet kullanēm 

trafiĵinin merkezi sistemde s¿rekli gºzlemlenmesi, hatalarēn analiz 

edilip raporlanmasē, aktif cihazlarēn performans takibinin yapēlarak 

problemli noktalara operasyon yapēlarak dinamikliĵin saĵlanmasēnē 

gerekleĸtirmek 

16. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastanelerinin aĵ 

sistemlerinin  tasarlanmasē ve yºnetilmesiyle ilgili geliĸimleri ve 

iyileĸtirilmeleri iin teknik faaliyetleri y¿r¿tmek, 

17. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastanelerinin iin kullanēcēlarēn aĵ 

sistemleri ve internet baĵlantēlarē ile ilgili sorunlarēnē gidermek, 

18. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin aĵda kullanēlacak 

aktif/pasif cihazlarēn belirlenmesi, yeni servisler ilave edilebilmesi iin 

gereken sistem altyapēsēnē tasarlanmasē, geliĸtirilmesi ve 

entegrasyonunun y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

19. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastanelerinin aĵ g¿venlik kontrollerini 

yapmak, 

20. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin yapēlan iĸlerle ilgili 

gerekli raporlarē hazērlamak, 

21. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastanelerinin kablolu ve kablosuz aĵ ve 

bu aĵē oluĸturan t¿m cihazlarēn montajē, demontajē, kurulumu, 

alēĸtērēlmasē ve iĸ s¿rekliliĵinin saĵlanmak, 

22. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin aĵ iletiĸiminde meydana 

gelen arēzalarēn giderilmesi, 

23. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri sistemi alt yapēsēnda yer alan 

sanallaĸtērma yapēsēnēn saĵlēklē bir ĸekilde alēĸmasē, s¿rekliliĵinin, 

g¿venliĵinin saĵlanmasē ve sistem yedeklerinin oluĸturulmasē, 

24. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastaneleri iin mevcut sanal ve fiziksel 

sunucularēn d¿zenli olarak yedeklerinin alēnmasēnē saĵlamak ve 

yedeklemeler iin geri dºn¿ĸ testlerinin yapēlmasēnē saĵlamak, 

25. SD¦ Araĸtērma ve Uygulama Hastanelerinin ihtiyacē olduĵu sistem ve 

aĵ alt yapēlarēnēn oluĸturulmasē iin faaliyet s¿rd¿rmek, 

26. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

27. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

28. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

29. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  
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30. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

31. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 

¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

32. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

33. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 

34. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

35. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 

36. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

37. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

38. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

39. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

40. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

41. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

42. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

43. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 

44. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 

ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

45. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

46. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 

kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 
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4.5.33 Hilmi ARIK  

Adē Soyadē Hilmi ARIK  

Kadro Unvanē Biliĸim Personeli 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Yazēlēm Geliĸtirme Birimi 

Vek©let Bil. Pers. ķahin BĶ¢EN 

Eĵitim D¿zeyi En az lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Geliĸtirici Takēm personelidir. 

2. Yazēlēm altyapē, veri tabanē ve sunucularēnēn kurulumu, g¿ncellenmesi 
ve yedeklenmesi sorumluluĵundadēr. 

3. ¦niversitenin ihtiyacē olan yazēlēmlarēn geliĸtirilmesi, s¿rekliliĵinin 
saĵlanmasē, g¿ncellemelerinin yapēlmasē ve takibi, 

4. Sorumlu olduĵu Veri Tabanē yºneticiliĵini yapmak, 

5. Sorumlu olduĵu Web Servisi yºneticiliĵini yapmak,  

6. Satēn alēnan yazēlēmlarē incelemek ve gerekli denetimleri yaparak 
raporlarē ¿retmek, mevcut yazēlēmlar ile entegrasyonlarē saĵlamak, 

7. Altyapē ve sunucularēn ilgili birime iyileĸtirilmesi hususunda raporlar 

vermek, 

8. Yazēlēmlarēn hēzlē ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda tedbirlerin 
alēnmasēnē saĵlamak, 

9. Belirlenen yazēlēm ve sistem ihtiyalarēnēn dok¿mante edilmesini 
saĵlamak, 

10. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

11. Birimi altēndaki personele iĸ vermek, yaptēklarē iĸleri denetlemek, 
gerektiĵinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek, 

12. Personelinin eĵitim ve diĵer yollarla geliĸtirilmesini saĵlamak, gerekli 

nitelikleri kazanmasē ve gerekli bilgileri edinebilmesi eĵitim 

ihtiyalarēnē tespit etmek ve eĵitimlerin gerekleĸmesi iin giriĸimlerde 

bulunmak, alēĸmalar yapmak, 

13. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni yazēlēm 

dilleri ºĵrenmek, yeni yazēlēmlar geliĸtirmek. 

14. Kendisi de d©hil olmak ¿zere, personelinin herhangi bir nedenle, 
iĸyerinden kēsa veya uzun s¿reli olarak ayrēlmasē halinde, kimlerin sºz 

konusu iĸleri yapacaklarēnē (vek©let edecek kiĸiyi) belirlemek ve Daire 

Baĸkanēna teklif etmek/bildirmek, 

15. Gºrevlendirilmesi halinde diĵer yºneticilere vek©let etmek, 

16. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

17. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

18. Sorumluluĵuna verilen birimin alēĸma programēnē hazērlamak, birim 
amirine sunmak ve uygulamak, birim alēĸmalarēnē, Daire Baĸkanlēĵēnēn 
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hazērlamēĸ olduĵu politikalara, alēĸma plan ve programlarēna gºre 

yºnetmek, 

19. Birim personeli arasēnda gºrev bºl¿m¿ yaparak, uyum ve iĸ birliĵi 
iinde alēĸmalarēnē saĵlamak ve alēĸmalarēnē izlemek, denetlemek, 

20. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

21. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

22. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

23. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

24. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak 
¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

25. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

26. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 
veya projeler hazērlamak, 

27. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

28. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

29. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

30. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 
t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

31. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, 

gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

32. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

33. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 
Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

34. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen 

iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, 

iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

35. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

36. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

37. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

38. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 
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39. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 

kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

4.5.34 Fatma G¿lĸah TAN 

Adē Soyadē Fatma G¿lĸah TAN 

Kadro Unvanē Biliĸim Personeli 

Gºrevli 

Olduĵu Birim 
Yazēlēm Geliĸtirme Birimi 

Vek©let ¥ĵr. Gºr. Orhan TOSUN 

Eĵitim D¿zeyi En az y¿ksek lisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Geliĸtirici Takēm personelidir. 

2. Sorumlu olduĵu Veri Tabanē yºneticiliĵini yapmak, 

3. Sorumlu olduĵu Web Servisi yºneticiliĵini yapmak, 

4. Yazēlēm geliĸtirme metodolojisine ve iĸ planlarēna uygun olarak kendisine 

verilen iĸ paketleri iindeki yazēlēm geliĸtirme faaliyetlerini zamanēnda ve 

beklenen nitelikte yerine getirmek,  

5. Yazēlēm geliĸtirme s¿recinde gerekleĸtirilecek sistemin iĸleyiĸini yazēlēmē 

talep eden birim veya kiĸilerle birlikte alēĸarak ºz¿mlemek, veri yapēsēnē 

ortaya koymak, yazēlēmēn mimarisini ve veriler arasēndaki iliĸkileri tespit 

edip tanēmlamak,  

6. Yazēlēm talep eden birimle birlikte alēĸarak sistemin t¿m¿n¿ ifade eden 

analiz dok¿manēnē hazērlamak,  

7. Analizi yapēlan sistemlerin veri tabanēnē tasarlamak, mevcut veri tabanēnē 

yedekleme ve bakēmēnē yapmak, ihtiya doĵrultusunda veri tabanēndan veri 

ekip raporlama iĸlemlerini yapmak,  

8. Geliĸtirilen uygulamalar iin diĵer yazēlēm geliĸtirme uzmanlarēnēn 

alēĸmalarēnē kontrol etmek, kod gºzden geirme iĸlemlerini yapmak,  

9. Projelerde yapēlan iĸlemleri ķube M¿d¿r¿ ile paylaĸmak, projelerde 

karĸēlaĸtēklarē sorun ve zorluklarē gerekli paydaĸlar ile paylaĸarak ºz¿mler 

oluĸturmakta yardēmcē olmak, 

10. Kendisine verilen gºrevleri zamanēnda, eksiksiz, iĸg¿c¿, zaman ve 

malzeme tasarrufu saĵlayacak ĸekilde yerine getirmek 

11. Yapēlan alēĸmalarē inceleyerek sistemin veri yapēsēnē ve iĸleyiĸini anlamak, 

12. Sistemde kullanēlan verilerin iliĸkilerini ortaya koymak, 

13. Yapēlan alēĸmalarē dok¿mante etmek, 

14. Farklē veri tabanē yºnetim sistemleriyle ilgili veri entegrasyonunu 

yapabilmek, 
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15. Piyasadaki yazēlēm ¿r¿nlerini takip etmek ¦niversite ihtiyalarē 

doĵrultusunda ºneriler geliĸtirmek, 

16. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

17. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan 

iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 

18. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini saĵlamak, 

19. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini desteklemek,  

20. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katēlmak, 

gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

21. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda bulunmak ¿zere 

gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

22. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biliĸim 

sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

23. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor veya 

projeler hazērlamak, 

24. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

25. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 

saĵlamak, 

26. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve Daire 

Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

27. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn her 

t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, ķubesinde 

mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanēlmasēnē saĵlamak, 

28. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an kullanabilecek 

durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē saĵlamak, gerektiĵinde 

rapor hazērlamak, 

29. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

30. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire Baĸkanēna 

ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve sorunlarē giderici 

ºnlemleri almak, 

31. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak katēlmak, 

bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerekleĸtirilen iĸlemleri, 

sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, bilgi paylaĸēmēnē, iĸbirliĵi ve uyumu 

saĵlamak, 

32. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

33. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 

getirmek, 
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34. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē ve 

¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 

35. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

36. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel listesindeki 
kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē eĸleĸtirildiĵi 

personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur. 

 

 

4.5.35 Kadir TERZĶOĴLU 

Adē Soyadē Kadir TERZĶOĴLU 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli 

Olduĵu Birim 
Teknik Destek Hizmetleri Birimi 

Vek©let Teknisyen Fatih KARAG¦L 

Eĵitim D¿zeyi En az lise veya ºnlisans mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Teknik Servis Hizmetleri personelidir. 

2. ¦niversitenin mevcut bilgisayarlarēn ve bunlara baĵlē diĵer evre 

birimlerinin tamiri, donanēmsal ve yazēlēmsal eksikliklerinin 

giderilmesi, g¿ncellenmesi,  

3. ¦niversitede kullanēlan bilgisayarlarēn zararlē ieriklerden 

korunmasēna yºnelik alēĸmalarda bulunmak, 

4. Teknik Servis Hizmet Birimi b¿nyesinde yapēlan iĸ ve iĸlemleri 

takip etmek ve baĸkanlēĵa periyodik olarak rapor sunmak, 

5. Bilgisayar paralarē ve evre birimlerinin alēmē esnasēnda fiyat, 

kalite araĸtērmasē yaparak, teknik ĸartnamenin hazērlanmasē 

saĵlamak 

6. Akademik birimlerde eĵitim amalē kullanēlan biliĸim cihazlarēn 

bakēm, kontrol ve onarēmēnē saĵlamak 

7. Teknik servisimize gelmesi gereken PCôlerin istenmesi, yazēcē 

kurulumu, aĵ, internet, vb. sorunlar iin gerekli hizmetleri vermek 

8. Garanti kapsamēndaki PC ve donanēmlarēnēn tespit edilen arēzalarē 

kullanēcēya bilgi verilerek yetkili firmaya gºnderilmek ¿zere 

kullanēcēya veya birimine teslim edilmesini saĵlamak 

9. Personel ve ºĵrencilere yºnelik sunulan hizmetler iin teknik 

kurulum ve destek vermek. 

10. Sorumluluk alanēyla ilgili yasal mevzuata h©kim olmak, 

11. Birim personeli tarafēndan incelenen veya incelenmesi kendisine ait 

olan iĸlem ve konularē inceleyerek sonuca baĵlamak, 
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12. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan t¿m bilgilerin g¿venliĵini 

saĵlamak, 

13. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

14. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere 

katēlmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip 

etmek, 

15. Kurum tarafēndan planlanan hedeflere ulaĸēlmasēna katkēda 

bulunmak ¿zere gºrev alanē ile ilgili konularda kendini yetiĸtirmek, 

16. Kurumun ihtiyacēna gºre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni 

biliĸim sistemlerini ve alt yapēlarēnē ºĵrenmek, kendini geliĸtirmek, 

17. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, 

rapor veya projeler hazērlamak, 

18. Uygulamada karĸēlaĸēlan g¿l¿k ve tēkanēklēklarē gidermek, gereken 

tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dēĸēnda kalanlar iin Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, 

19. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde 

sunulmasēnē saĵlamak, 

20. Kanunlara aykērē olmamak ĸartēyla, idarece gerekli gºr¿len her t¿rl¿ 

yºntem, s¿re ve ºzellikli iĸlemlere iliĸkin standartlar hazērlamak ve 

Daire Baĸkanēnēn onayēna sunmak, 

21. Kendi sorumluluĵunda olan b¿t¿n b¿ro makineleri ve demirbaĸlarēn 

her t¿rl¿ hasara karĸē korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, 

ķubesinde mevcut ara, gere ve her t¿rl¿ malzemenin yerinde ve 

ekonomik kullanēlmasēnē saĵlamak, 

22. Kendi gºrev alanē kapsamēndaki her t¿rl¿ bilginin her an 

kullanabilecek durumda tam, doĵru ve g¿ncel olarak tutulmasēnē 

saĵlamak, gerektiĵinde rapor hazērlamak, 

23. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 

kullanmak, 

24. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

25. Daire Baĸkanēn Baĸkanlēĵēnda, yapēlan toplantēlara d¿zenli olarak 

katēlmak, bu toplantēlarda, Birimindeki faaliyetleri ve 

gerekleĸtirilen iĸlemleri, sorunlarē, gºr¿ĸ ve ºnerilerini sunarak, 

bilgi paylaĸēmēnē, iĸbirliĵi ve uyumu saĵlamak, 

26. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

27. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē 

yerine getirmek, 

28. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire 

Baĸkanē ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur 
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29. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak. 

30. Ķĸ S¿rekliliĵinin saĵlanmasē amacēyla eĸleĸtirilen personel 
listesindeki kiĸiler, birbirinin yerine vekalet edeceĵinden dolayē 

eĸleĸtirildiĵi personelin gºrev ve iĸlerinden sorumludur.  

 

 

 

4.5.36 Ummahan SEFER 

Adē Soyadē Ummahan SEFER 

Kadro Unvanē S¿rekli Ķĸi 

Gºrevli Olduĵu 

Birim  
Ķdari Hizmetleri  

Vek©let Birim Amirinin Takdirine Gºre 

Eĵitim D¿zeyi En az lise mezunu olmak 

Gºrev ve 

Sorumluluklarē 

 

1. Ķdari Hizmetler personelidir. 

2. B¿ro alanlarēnda yerleri s¿p¿rmek, silmek ve diĵer temizlik iĸlerini 

yapmak. 

3. Gºrev alanēndaki tuvalet, lavabo vb. temizliĵini yapmak. 

4. Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak. 

5. Gºrev alanēndaki ºpleri toplamak, ºp kovalarēnē boĸaltmak 

6. Temizlik talimatēna gºre, Temizlik komisyonunca belirtilen mahalde 

temizlik gºrevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmekle 

y¿k¿ml¿d¿r. 

7. Gºrev yerlerinde temizlik yapmak iin kendilerine teslim edilen makine, 

ekipman vb. malzemelerin kullanēm ve bakēm talimatēna gºre 

kullanēlmasē, muhafaza edilmesi ve temiz olarak bulundurulmasēndan 

sorumludur.  

8. Yapēlan iĸlemi tuvaletlere asēlan izelgeye saatlik olarak iĸler, 

izelgeleri birim sorumlusuna kontrol ettirilip imzalatēr ve Ķdareye 

teslim eder.  

9. T¿m tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan sēvē sabun, lavabo-pisuar koku 

giderici tablet, tuvalet k©ĵēdē vb. temizlik malzemeleri, temizlik 

personelince s¿rekli kontrol edilir,  

10. Mesai saati d©hilinde idari amirlerce gerekli gºr¿len gºrevleri yerine 

getirecektir. 

11. Baĸkanlēĵēn etik kurallarēna uymak, i kontrol faaliyetlerini 

desteklemek,  

12. D¿zenlenen eĵitim ve toplantēlara katēlēr. 

13. Gºrevini Kalite Yºnetim Sistemi politikasē, hedefleri ve prosed¿rlerine 

uygun olarak y¿r¿t¿r. 
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14. Gºrevlendirildiĵi komisyon vb. alēĸma gruplarēnda yer almak, rapor 

veya projeler hazērlamak, 

15. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s¿ratli bir ĸekilde sunulmasēnē 
saĵlamak, 

16. Daire Baĸkanlēĵēnēn varlēklarē ve kaynaklarēnē verimli ve ekonomik 
kullanmak, 

17. Biriminin alēĸma d¿zeni ile ilgili deĵiĸiklikler konusunda Daire 

Baĸkanēna ºneride bulunmak, uygulamalarda gºr¿len aksaklēk ve 

sorunlarē giderici ºnlemleri almak, 

18. Kurum Kalite Politikalarēna uymak, 

19. D¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerde ¿zerine d¿ĸen sorumluluklarē yerine 
getirmek, 

20. Daire Baĸkanēnēn vereceĵi diĵer iĸ ve iĸlemleri yapmak 

21. Gºrevlerini yerinde ve zamanēnda yerine getirilmesinden Daire Baĸkanē 
ve ¦st Yºneticiye karĸē sorumludur. 

 

4.6 B¿t¿n Personelin Ortak Gºrev Ve Sorumluluklarē 

¶ Daire Baĸkanlēĵēmēz hizmetlerinin gerektiĵi ĸekilde yerine getirilmesinden b¿t¿n personel, 

ķube M¿d¿r¿ ve Daire Baĸkanēna karĸē sorumludurlar. 

¶ Beceri ve mesleki bilgi aēsēndan kendini geliĸtirmek, bu amalē etkinliklere istekli olarak 

katēlmak, 

¶ Daire Baĸkanlēĵēmēz mevcut organizasyon ĸemasē gereĵi bulunduĵu pozisyon iin ºngºr¿len 

vasēflarē kazanmak iin gerekli abayē ortaya koymak, 

¶ Organizasyon yapēsēnda ve/veya iĸ tariflerinde zamanla doĵacak deĵiĸiklikler iin kendini 

geliĸtirmek, 

¶ Ķĸ bºl¿m¿ esaslarē d©hilinde, eĸ d¿zey ve diĵer pozisyonlarla koordinasyon ierisinde 

alēĸmak, 

¶ Kendisinin verimli ve etkin alēĸmasēna yardēm edecek b¿t¿n konularda bilgisini devamlē 

arttērmak, 

¶ T¿m faaliyetlerinde ilgili kanun, t¿z¿k, yºnetmelik, genelge, tebliĵ, iĸ metotlarē ve diĵer ilgili 

merôi mevzuata riayet etmek,  

¶ Verimliliĵin arttērēlmasē ve iĸlerin daha kaliteli, d¿zenli ve s¿ratli ĸekilde y¿r¿t¿lmesi iin 

alēĸma metotlarēnē geliĸtirmek,  

¶ Alēnan kararlarēn uygulayēcēlara doĵru bir ĸekilde ve s¿ratle ulaĸtērēlmasēnē ve uygulanmasēnē 

saĵlamak,  

¶ Faaliyetler iin talep edilen veya faydalē gºrd¿ĵ¿ b¿t¿n raporlarē eksiksiz hazērlamak, 

¶ Verilen direktife uygun iĸ ve iĸlemleri gerekleĸtirmek, 
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¶ Verilen iĸi ºngºr¿len zaman sēnērlarē ierisinde kalarak ifa etmek, 

¶ Yaptēĵē iĸle ilgili evrak ve bilgileri s¿rekli kontrol etmek, 

¶ Faaliyetlerin devamlēlēĵēnē saĵlamak iin, yapēlan iĸlemlerle ilgili her t¿rl¿ kaydē tutmak, 

gerekli belgeleri d¿zenlemek ve takip etmek, ºnemli olan evrakē usul¿ne uygun muhafaza 

etmek, 

¶ Gºrev alanēndaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistik´ bilgileri tanzim 

etmek, Gerektiĵinde bu bilgileri ilgililere sunmak, 

¶ ¢alēĸmalarēnda ºrnek tutum davranēĸ sergilemek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, 

¶ ¢alēĸma saatleri ierisinde hibir ĸekilde memuriyet terbiyesine yakēĸmayan hal ve 

hareketlerde bulunmamak, 

¶ Kullanēlan/kullanēlacak ara ve gereleri her an hizmete hazēr bir ĸekilde bulundurulmasēnē 

saĵlamak, demirbaĸ malzemeleri zarar vermeden, korunmasēna ºzen gºstererek d¿zenli ve 

verimli bir ĸekilde kullanmak, Gºreviyle ilgili evrak, eĸya ara ve gereleri korumak ve 

saklamak, hatalē kullanma ve kaybolma halinde rayi bedelleri ¿zerinden ºdemekle 

y¿k¿ml¿d¿rler. 

¶ Daire Baĸkanlēĵēnda kullanēlacak kērtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden kullanmak,  

¶ Birimlerinin ahenk ve koordinasyonuna uymak, t¿m iĸlemleri hatasēz, eksiksiz ve zamanēnda 

yapmak, 

¶ ¦niversitemizce belirlenen mesai saatlerine uymak, 

¶ Yazēlarē ve onaylarē, Baĸbakanlēk Makamēnēn 2004/29 sayēlē Genelgesi ile y¿r¿rl¿ĵe konulan 

ñResm´ Yazēĸmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkēnda Yºnetmelikò h¿k¿mlerine 

uygun olarak hazērlamak, 2005 yēlēnda Baĸbakanlēka 25.03.205 tarih ve 25766 sayēlē Resmi 

Gazete ôde yayēmlanmēĸ olan ñStandart Dosya Planēò 2005/7 sayēlē Genelge esaslarēna gºre 

dosya d¿zenlemelerini yapmak, 

¶ Daire Baĸkanē ve ķube M¿d¿r¿n¿n uygun gºreceĵi her t¿rl¿ gºrevi ilgili merôi mevzuat ve 

amirinin talimatlarēna gºre yerine getirmek,  

¶ Ķzinlerin kullanēlmasēnda 657 sayēlē Devlet Memurlarē Kanununda ve 4857 Sayēlē Ķĸ 

Kanununda belirtilen usul ve esaslara uyulmasēna ºzen gºsterilecektir.  

¶ Evrak tetkikleri 5018 Sayēlē Kamu Mali ve Kontrol Kanununun 61 nci maddesi h¿k¿mleri 

erevesinde ve bu kanuna dayanarak ēkartēlan ikincil mevzuatlarda belirtilen usul ve 

esaslara gºre yapēlacaktēr. 
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¶ Herkes iĸ bºl¿m¿nde kendisine verilen iĸlerin zamanēnda yerine getirilmesinden, 

doĵruluĵundan, hatalē iĸlem ve gecikme sonucu doĵacak sonutan sorumludur. 

¶ Daire Baĸkanē ve ķube M¿d¿r¿ alēĸma arkadaĸlarēnēn eĵitiminden, yaptēklarē iĸlemlerin 

doĵruluĵu ve denetiminden, iĸe geliĸ ve gidiĸlerinden sorumludurlar. 

¶ Kēlēk Kēyafet Yºnetmeliĵine uymalarēnē, gºrevlerini eksiksiz ve zamanēnda yapmalarēnē, 

gºrevlerini yerine getirirken hak sahiplerine ve mesai arkadaĸlarēna yardēmcē olmalarēnē, amir 

memur iliĸkilerinde saygēlē ve hiyerarĸik sistem iinde sorunlarēnē ºzeceklerdir. 

¶ Ķĸyerinde huzurlu ve g¿venli bir ortamēn yaratēlmasēnda her personel sorumludur. Hibir 

personel diĵerine yasal bir zorunluluk bulunmadēka, sºzc¿s¿, koruyucusu ve iĸyeri huzurunu 

bozacak yºnde telkin ve teĸviklerde bulunmayacaktēr.
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4.7 Hassas Gºrevler 

BĶLGĶ ĶķLEM DAĶRE BAķKANLI ĴI HASSAS G¥REVLERĶ 

Sēra 

No 

Hizmetin/Gºrevin 

Adē  
Riskler  

Risk 

D¿zeyi 
Kontroller/ Tedbirler  

Gºrevi Y¿r¿tecek 

Personelde Aranacak 

Kriterler  

ALT BĶRĶM: Ķdari ve Mali Hizmetler Birimi 

1 Satēn alma s¿releri  

Yaklaĸēk maliyetin doĵru 

belirlenememesi, ihale ilan iĸleminde 

gecikmeler, ihale s¿recinde gerekli 

sorgulamalar, ihale s¿recindeki tebligatlar  

Y¿ksek Mevzuat takibi, s¿relere dikkat edilmesi  
¥nlisans veya lisans 

mezunu  

ALT BĶRĶM: Teknik Destek Hizmetleri Birimi  

2 

Bilgisayar tamirinde 

kullanēlan yedek 

paralarēn belirlenmesi  

Ķhtiya┌ duyulan yedek paranēn mevcut 

olmamasē  
D¿ĸ¿k 

Ķhtiya duyulan yedek paralarēn doĵru, 

yeterli sayēda ve zamanēnda tedarik edilmesi  

¥nlisans veya lisans 

mezunu  

ALT BĶRĶM: Sistem ve Aĵ Ynetimi Birimi 

3 

 

Sistem odalarēnēn 

yºnetimi  
Elektrik kesintisi, yangēn, su baskēnē Y¿ksek 

Sistem odasēnda yer alan kesintisiz g¿ 

kaynaĵē, iklimlendirme sistemleri, klima ile 

yangēn algēlama ve sºnd¿rme sistemlerinin 

d¿zenli periyodik bakēmlarēnēn yapēlmasē, 

sistemlerin s¿rekli izlenmesi  

¥nlisans ,Lisans mezunu, 

tercihen Bilgisayar 

M¿hendisi veya Elektrik-

Elektronik M¿hendisi  

4 Aĵ yºnetimi  Aĵ hizmetlerinin durmasē  Y¿ksek 

Uygun donanēm ve yazēlēmlarēn kullanēlmasē, 

aĵ bileĸenlerinin s¿rekli takip edilmesi, 

yetkisiz ve kayētsēz aĵ eriĸiminin 

engellenmesi  

¥nlisans, Lisans mezunu, 

tercihen Bilgisayar 

M¿hendisi veya Elektrik-

Elektronik M¿hendisi  
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5 Veritabanē Kurulumu  Veri kaybē  Y¿ksek 
Yedeklerin d¿zenli alēnmasē, g¿ncellemelerin 

yapēlmasē, veritabanlarēnēn takibi  

Lisans mezunu, tercihen 

Bilgisayar M¿hendisi 

veya Elektrik-Elektronik 

M¿hendisi  

6 Veri yedekleme  
Verilerin depolandēĵē alanlardaki verilerin 

silinmesi. 
Y¿ksek 

Veri depolama ¿nitelerinin karĸēlēklē olarak 

birbiri ile yedeklenmesi, sanal sunucularēn 

FKM merkezi ile belirli s¿relerde eĸitlenmesi 

Lisans mezunu, tercihen 

Bilgisayar M¿hendisi 

veya Elektrik-Elektronik 

M¿hendisi  

7 Sunucu yºnetimi  Sunucularda fiziksel arēza Y¿ksek 
Sunucularēn ve log kayētlarēnēn d¿zenli olarak 

takibi ve yedeklenmesi  

Lisans mezunu, tercihen 

Bilgisayar M¿hendisi 

veya Elektrik-Elektronik 

M¿hendisi 

8 
G¿venlik duvarēnēn 

yºnetimi 
Ķnternet Hizmetlerinin Durmasē Y¿ksek 

G¿venlik duvarēnēn d¿zenli takip edilip 

g¿ncellemelerinin yapēlmasē 

Lisans mezunu, tercihen 

Bilgisayar M¿hendisi 

veya Elektrik-Elektronik 

M¿hendisi 

ALT BĶRĶM: Yazēlēm Grubu 

9 Yazēlēm geliĸtirme  Kod hatalarē Y¿ksek 
Yedeklerin alēnmasē, gerekli testlerin ve 

g¿ncellemelerin yapēlmasē 

Lisans mezunu, tercihen 

Bilgisayar M¿hendisi 

veya Elektrik-Elektronik 

M¿hendisi  

10 Veritabanē yºnetimi  Veri kaybē  Y¿ksek 
Yedeklerin d¿zenli alēnmasē, g¿ncellemelerin 

yapēlmasē, veritabanlarēnēn takibi  

Lisans mezunu, tercihen 

Bilgisayar M¿hendisi 

veya Elektrik-Elektronik 

M¿hendisi  
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BĶLGĶ ĶķLEM DAĶRE BAķKANLI ĴI HASSAS G¥REV ENVANTERĶ  

Sēra 

No  

Hassas 

Gºrevler  

Gºrevin 

Y¿r¿t¿ld¿ĵ¿ Birim  
Sorumlu Kiĸi Gºrevin Yerine Getirilmemesinin Sonularē  

1 
Satēn Alma 

S¿releri  

Ķdari ve Mali 

Hizmetler Birimi 

Ķbrahim ¢AKIR 

Zekai K¦NAR  

¦mit Yaĸar UYAR 

Fatma ¥ZSARIKAYA 

Ķĸin iptaline, idarenin zaman ve maddi kaybēna neden olunmasē  

2 

Bilgisayar 

tamirinde 

kullanēlan 

yedek 

paralarēn 

belirlenmesi  

Teknik Destek 

Hizmetleri Birimi 

Hayati AKG¦N 

Fatih KARAG¦L 

Kadir TERZĶOĴLU 

Cihazlarēn onarēlamamasē ve yedek paranēn zayi olmasē  

3 

Sistem 

odalarēnēn 

yºnetimi  

Sistem ve Aĵ 

Yºnetimi Birimi 

Kadir S¦MER 

Murat TURAN 
T¿m aĵ ve sistemin kesintiye uĵramasē  

4 Aĵ yºnetimi  
Sistem ve Aĵ 

Yºnetimi Birimi 

Murat TURAN 

Sait K¥KSAL 

Kerim KARABAķ 

H¿seyin ¢ETĶNKAYA 

Kablolu ya da kablosuz aĵēn tamamen ya da kēsmen alēĸmamasē, siber saldērē 

sonucunda sistemlerin ele geirilmesi veya alēĸamaz hale gelmesi, aĵ 

trafiĵinin yetkisiz kiĸiler tarafēndan izlenmesi sonucunda hassas bilgilerin 

kurum dēĸēna ēkmasē  
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¥mer Faruk SAĴBAķ 

Ķbrahim AK 

5 
Veritabanē 

Yedeklemesi 

Sistem ve Aĵ 

Yºnetimi Birimi 

Yazēlēm Geliĸtirme 

Birimi  

Murat KA¢AL 

ķahin BĶ¢EN 

Kadir S¦MER 

Hakan OR¢AN 

Veritabanē kullanan uygulamalarēn alēĸmaz hale gelmesi  

6 
Veri 

yedekleme  

Sistem ve Aĵ 

Yºnetimi Birimi 

Yazēlēm Geliĸtirme 

Birimi  

Kadir S¦MER 

Orhan BALCI 

Hakan OR¢AN 

Murat KA¢AL 

ķahin BĶ¢EN 

Verilerin kaybedilmesi  

7 
Sunucu 

yºnetimi  

Sistem ve Aĵ 

Yºnetimi Birimi 

Kadir S¦MER 

Orhan BALCI 

Hakan OR¢AN 

Mehmet Emin ¦NAL 

Sunucu ¿zerindeki servislerin alēĸmamasē, talep edilen eriĸim kayētlarēnēn 

verilememesi  

8 

G¿venlik 

duvarēnēn 

yºnetimi 

Sistem ve Aĵ 

Yºnetimi Birimi 

Kadir S¦MER 

Orhan BALCI 
¦niversite genelinde internet eriĸiminin kapanmasē 
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Hakan ORCAN 

Murat TURAN 

Mehmet Emin ¦NAL 

9 
Yazēlēm 

geliĸtirme  
Yazēlēm Grubu  

Murat KA¢AL 

ķahin BĶ¢EN 

Emre KARAKIķ 

Orhan TOSUN 

Fatma ALTINSOY 

Burak DEMĶR 

Bekir Eray KATI 

Fatih K¿rĸat G¦ND¦Z 

Fatma G¿lĸah TAN 

Hilmi ARIK  

Ķlgili yazēlēmēn alēĸmamasē ya da hatalē alēĸmasē  

10 
Veritabanē 

yºnetimi  

Sistem ve Aĵ 

Yºnetimi Birimi 

Murat KA¢AL 

ķahin BĶ¢EN 

Kadir S¦MER 

Murat TURAN 

Veritabanē kullanan uygulamalarēn alēĸmaz hale gelmesi  
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BĶLGĶ ĶķLEM DAĶRE BAķKANLI ĴI HASSAS G¥REV LĶSTESĶ  

Hassas 

Gºrevler  

 

 

Hassas Gºrevi Alan Personel  
Risk 

D¿zeyi 
Gºrevin Yerine Getirilmeme Sonucu  Alēnmasē Gereken ¥nlemler veya Kontroller 

Alt Birimi : Ķdari ve Mali Hizmetler Birimi 

Alēm 

s¿releri  

¦mit Yaĸar UYAR 

Ķbrahim ¢AKIR 

Zekai K¦NAR  

Fatma ¥ZSARIKAYA  

Mukaddes G¥ĴSU 

Y¿ksek 
Alēm iĸinin iptaline, idarenin zaman ve maddi 

kaybēna neden olunmasē  
Mevzuat takibi, s¿relere dikkat edilmesi  

Alt Birimi : Teknik Destek Hizmetleri Birimi 

Bilgisayar 

tamirinde 

kullanēlan 

yedek 

paralarēn 

belirlenmesi  

Hayati AKG¦N 

Fatih KARAG¦L 

Kadir TERZĶOĴLU 

D¿ĸ¿k 
Cihazlarēn onarēlamamasē ve yedek paranēn 

zayi olmasē  

Ķhtiya duyulan yedek paralarēn doĵru, yeterli 

sayēda ve zamanēnda tedarik edilmesi  

Alt Birimi : Sistem ve Aĵ Yºnetimi Birimi 
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Sistem 

odalarēnēn 

yºnetimi  

Kadir S¦MER 

Murat TURAN 
Y¿ksek T¿m aĵ ve sistemin kesintiye uĵramasē  

Sistem odasēnda yer alan kesintisiz g¿ 

kaynaĵē, iklimlendirme sistemleri, klima ile 

yangēn algēlama ve sºnd¿rme sistemlerinin 

d¿zenli periyodik bakēmlarēnēn yapēlmasē, 

sistemlerin s¿rekli izlenmesi  

Aĵ yºnetimi  

Murat TURAN 

Sait K¥KSAL 

Kerim KARABAķ 

H¿seyin ¢ETĶNKAYA 

¥mer Faruk SAĴBAķ 

Ķbrahim AK 

Y¿ksek 

Kablolu ya da kablosuz aĵēn tamamen ya da 

kēsmen alēĸmamasē, siber saldērē sonucunda 

sistemlerin ele geirilmesi veya alēĸamaz 

hale gelmesi, aĵ trafiĵinin yetkisiz kiĸiler 

tarafēndan izlenmesi sonucunda hassas 

bilgilerin kurum dēĸēna ēkmasē  

Uygun donanēm ve yazēlēmlarēn kullanēlmasē, 

aĵ bileĸenlerinin s¿rekli takip edilmesi, 

yetkisiz ve kayētsēz aĵ eriĸiminin engellenmesi  

Veritabanē 

yºnetimi  

Murat KA¢AL 

ķahin BĶ¢EN 
Y¿ksek 

Veritabanē kullanan uygulamalarēn alēĸmaz 

hale gelmesi  

Yedeklerin d¿zenli alēnmasē, g¿ncellemelerin 

yapēlmasē, veritabanlarēnēn takibi  

Veri 

yedekleme  

Murat KA¢AL 

ķahin BĶ¢EN 

Kadir S¦MER 

Y¿ksek Verilerin kaybedilmesi  

Veri depolama ¿nitelerinin karĸēlēklē olarak 

birbiri ile yedeklenmesi, sanal sunucularēn 

FKM merkezi ile belirli s¿relerde eĸitlenmesi  

Sunucu 

yºnetimi  

Kadir S¦MER 

Orhan BALCI 

Hakan OR¢AN 

Y¿ksek 
Sunucu ¿zerindeki servislerin alēĸmamasē, 

talep edilen eriĸim kayētlarēnēn verilememesi  

Sunucularēn ve log kayētlarēnēn d¿zenli olarak 

takibi ve yedeklenmesi  
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Mehmet Emin ¦NAL 

G¿venlik 

duvarēnēn 

yºnetimi 

Kadir S¦MER 

Murat TURAN 

Y¿ksek 
¦niversite genelinde internet eriĸiminin 

kapanmasē 

G¿venlik duvarēnēn d¿zenli takip edilip 

g¿ncellemelerinin yapēlmasē 

Alt Birimi : Yazēlēm Grubu  

Yazēlēm 

geliĸtirme  

Murat KA¢AL 

ķahin BĶ¢EN 

Emre KARAKIķ 

Orhan TOSUN 

Fatma ALTINSOY 

Burak DEMĶR 

Bekir Eray KATI 

Hilmi ARIK 

Fatih K¿rĸat G¦ND¦Z 

Fatma G¿lĸah TAN 

Y¿ksek Ķlgili yazēlēmēn alēĸmamasē ya da hatalē 

alēĸmasē  

Yedeklerin alēnmasē, gerekli testlerin ve 

g¿ncellemelerin yapēlmasē  
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5 PERSONELĶN YETERLĶLĶĴĶ VE PERFORMANSI 

 

Baĸkanlēĵēmēzda alēĸan personeller 657 sayēlē Devlet Memurlarē Kanunu, 2547 sayēlē 

Y¿ksekºĵretim Kanunu, 2914 saylē Y¿ksekºĵretim Personel Kanunu ve 4857 sayēlē Ķĸ Kanunu 

kapsamēnda istihdam edilmektedir. Baĸkanlēĵēmēz 1 Daire Baĸkanē, 1 ķube M¿d¿r¿, 1 ķef, 1 

M¿hendis, 15 S¿rekli Ķĸi, 2 Bilgisayar Ķĸletmeni, 1 Programcē, 1 Tekniker, 1 Teknisyen, 5 

Biliĸim Personeli ve 7 ¥gr. Gºr.  alēĸmaktadēr. Baĸkanlēĵēmēz alt birimlerinde gºrev yapmakta 

olan personel arasēnda gºrev daĵēlēmē yapēlērken personelin yeterliliĵi ve performansē dikkate 

alēnmēĸtēr. ¦niversitemiz 11 Temmuz 1992 tarihinde kurulmuĸ┌ ve personelin oĵu ¿niversite 

kurulduktan sonra atanmēĸtēr. Daire Baĸkanlēĵēmēz personeli azmi ve cabasēyla verilen gºrevleri 

en iyi ĸekilde yerine getirmektedir. Daire Baĸkanlēĵēmēz; alēĸan personelin yetiĸmesi iin ºzel 

ve kamu kuruluĸlarē tarafēndan d¿zenlenen seminerlere katēlēmē desteklemektedir. B¿t¿n 

bunlarēn yanē sēra 657 sayēlē Devlet Memurlarē Kanunun 10 uncu maddesinde amirlerin 

maiyetindeki memurlarēnē yetiĸtirmekten hal ve hareketlerini kontrol etmekten gºrevli ve 

sorumlu olduĵu belirtildiĵinden, Baĸkanlēĵēmēz Daire Baĸkanē gºrev alanlarēyla ilgili olarak 

personelin yeterliliĵini s¿rekli olarak izleyip, personelin yetersiz kaldēĵē durumlarda personele 

bilgi ve kaynak saĵlayarak ve yol gºstererek personelin yetiĸmesine katkē saĵlamaktadēr.  

 

Standart: 3. Personelin yeterliliĵi ve performansē Ķdareler, personelin yeterliliĵi ve 

gºrevleri arasēndaki uyumu saĵlamalē, performansēn deĵerlendirilmesi ve geliĸtirilmesine 

yºnelik ºnlemler almalēdēr. 

Bu standart iin gerekli genel ĸartlar:  

3.1. Ķnsan kaynaklarē yºnetimi, idarenin ama ve hedeflerinin gerekleĸmesini saĵlamaya 

yºnelik olmalēdēr.  

3.2. Ķdarenin yºnetici ve personeli gºrevlerini etkin ve etkili bir ĸekilde y¿r¿tebilecek 

bilgi, deneyim ve yeteneĵe sahip olmalēdēr. 

3.3. Mesleki yeterliliĵe ºnem verilmeli ve her gºrev iin en uygun personel seilmelidir. 

3.4. Personelin iĸe alēnmasē ile gºrevinde ilerleme ve y¿kselmesinde liyakat ilkesine 

uyulmalē ve bireysel performansē gºz ºn¿nde bulundurulmalēdēr.  

3.5. Her gºrev iin gerekli eĵitim ihtiyacē belirlenmeli, bu ihtiyacē giderecek eĵitim 

faaliyetleri her yēl planlanarak y¿r¿t¿lmeli ve gerektiĵinde g¿ncellenmelidir. 
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3.6. Personelin yeterliliĵi ve performansē baĵlē olduĵu yºneticisi tarafēndan en az yēlda 

bir kez deĵerlendirilmeli ve deĵerlendirme sonularē personel ile gºr¿ĸ¿lmelidir.  

3.7. Performans deĵerlendirmesine gºre performansē yetersiz bulunan personelin 

performansēnē geliĸtirmeye yºnelik ºnlemler alēnmalē, y¿ksek performans gºsteren personel 

iin ºd¿llendirme mekanizmalarē geliĸtirilmelidir. 

3.8. Personel istihdamē, yer deĵiĸtirme, ¿st gºrevlere atanma, eĵitim, performans 

deĵerlendirmesi, ºzl¿k haklarē gibi insan kaynaklarē yºnetimine iliĸkin ºnemli hususlar yazēlē 

olarak belirlenmiĸ olmalē ve personele duyurulmalēdēr.  

6 YETKĶ DEVRĶ 

10.12.2003 tarihli ve 5018 sayēlē Kamu Mali Yºnetimi ve Kontrol Kanunun 55,  56, 57 

ve 58 inci maddesi uyarēnca Maliye Bakanlēĵē tarafēndan hazērlanan ve 31.12.2005 tarihli ve 

26040 3. m¿kerrer sayēlē Resmi Gazetede Yayēmlanarak y¿r¿rl¿ĵe konulan Ķ Kontrol ve ¥n 

Mal  ́Kontrole Ķliĸkin Usul ve Esaslar 14 ¿nc¿ maddesinde Maĺ Hizmetler biriminde ºn maĺ 

kontrol yetkisinin maĺ hizmetler birimi yºneticisine ait olduĵu, kontrol sonucunda d¿zenlenen 

yazēlē gºr¿ĸ ve kontrol ĸerhleri maĺ hizmetler birimi yºneticisi tarafēndan imzalanacaĵē, mal ́

hizmetler birimi yºneticisinin bu yetkisini sēnērlarēnē aēka belirtmek ĸartēyla yazēlē olarak 

yardēmcēsēna veya birimin i kontrol alt birim yºneticisine devredebileceĵi belirtilmiĸtir. Daire 

Baĸkanlēĵēmēzda bu yetkinin devredilebileceĵi ĸartlarda personel olmadēĵē iin yetki devri 

yapēlmamēĸtēr.  

 

Standart: 4. Yetki Devri  

Ķdarelerde yetkiler ve yetki devrinin sēnērlarē aēka belirlenmeli ve yazēlē olarak 

bildirilmelidir. Devredilen yetkinin ºnemi ve riski dikkate alēnarak yetki devri yapēlmalēdēr. 

Bu standart iin gerekli genel ķartlar: 

4.1. Ķĸ akēĸ s¿relerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele 

duyurulmalēdēr.  

4.2. Yetki devirleri, ¿st yºnetici tarafēndan belirlenen esaslar erevesinde devredilen 

yetkinin sēnērlarēnē gºsterecek ĸekilde yazēlē olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir. 

4.3. Yetki devri, devredilen yetkinin ºnemi ile uyumlu olmalēdēr. 

4.4. Yetki devredilen personel gºrevin gerektirdiĵi bilgi, deneyim ve yeteneĵe sahip 

olmalēdēr. 
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4.5. Yetki devredilen personel, yetkinin kullanēmēna iliĸkin olarak belli dºnemlerde yetki 

devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalēdēr.  

 

7 PLANLAMA VE PROGRAMLAMA HĶZMETLERĶ 

 

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayēlē Kamu Mal´ Yºnetimi ve Kontrol Kanununun 9 uncu 

maddesi h¿km¿ne dayanēlarak Devlet Planlama M¿steĸarlēĵē tarafēndan hazērlanan Kamu 

Ķdarelerinde Stratejik Planlamaya Ķliĸkin Usul Ve Esaslar Hakkēnda Yºnetmelik h¿k¿mlerine 

istinaden ve yine Devlet Planlama M¿steĸarlēĵē tarafēndan hazērlanan Kamu Ķdareleri Ķin 

Stratejik Planlama Kēlavuzu gereĵince ¦niversitemizde 2020-2024 yēllarē stratejik planlama 

alēĸmalarēna baĸlamēĸtēr. Daire Baĸkanlēĵēmēz Stratejik Planē da tamamlanarak ¦niversitemiz 

Strateji Geliĸtirme Daire Baĸkanlēĵēôna teslim edilmiĸtir. 

 

Standart: 5. Planlama ve Programlama Ķdareler, faaliyetlerini, ama┌, hedef ve 

gºstergelerini ve bunlarē gerekleĸtirmek iin ihtiya┌ duyduklarē kaynaklarē ieren plan ve 

programlarēnē oluĸturmalē ve duyurmalē, faaliyetlerinin plan ve programlara uygunluĵunu 

saĵlamalēdēr.  

 

Bu standart iin gerekli genel ĸartlar: 

5.1. Ķdareler, misyon ve vizyonlarēnē oluĸturmak, stratejik amalar ve ºl¿lebilir hedefler  

saptamak, performanslarēnē ºlmek, izlemek ve deĵerlendirmek amacēyla katēlēmcē 

yºntemlerle stratejik plan hazērlamalēdēr.  

5.2. Ķdareler, y¿r¿tecekleri program, faaliyet ve projeleri ile bunlarēn kaynak ihtiyacēnē, 

performans hedef ve gºstergelerini ieren performans programē hazērlamalēdēr.  

5.3. Ķdareler, b¿telerini stratejik planlarēna ve performans programlarēna uygun olarak 

hazērlamalēdēr.  

5.4. Yºneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programēyla 

belirlenen ama ve hedeflere uygunluĵunu saĵlamalēdēr.  

5.5. Yºneticiler, gºrev alanlarē erevesinde idarenin hedeflerine uygun ºzel hedefler 

belirlemeli ve personeline duyurmalēdēr.  
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5.6. Ķdarenin ve birimlerinin hedefleri, ºzellikli, ºl¿lebilir, ulaĸēlabilir, ilgili ve s¿reli 

olmalēdēr.  

8 RĶSKLERĶN BELĶRLENMESĶ ve DEĴERLENDĶRĶLMESĶ 

Daire baĸkanlēĵēmēzda kapsamēnda Risk Yºnetimi Prosed¿r¿ oluĸturulmuĸtur. Buna 

baĵlē olarak varlēk bazēnda riskler ve fērsatlar belirlenmiĸ ve risk deĵerlendirmesi yapēlmēĸtēr. 

Ek 1: Risk ve Fērsatlarē Deĵerlendirme Planē 

Standart: 6. Risklerin belirlenmesi ve deĵerlendirilmesi 

Ķdareler, sistemli bir ĸekilde analizler yaparak ama ve hedeflerinin gerekleĸmesini 

engelleyebilecek i ve dēĸ riskleri tanēmlayarak deĵerlendirmeli ve alēnacak ºnlemleri 

belirlemelidir. 

Bu standart iin gerekli genel ĸartlar: 

6.1. Ķdareler, her yēl sistemli bir ĸekilde ama ve hedeflerine yºnelik riskleri 

belirlemelidir. 

6.2. Risklerin gerekleĸme olasēlēĵē ve muhtemel etkileri yēlda en az bir kez analiz 

edilmelidir. 

6.3. Risklere karĸē alēnacak ºnlemler belirlenerek eylem planlarē oluĸturulmalēdēr. 

 

9 KONTROL STRATEJĶLERĶ ve Y¥NTEMLERĶ 

 

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayēlē Kamu Mal ́Yºnetimi ve Kontrol Kanununun 60 ēncē 

maddesiyle ve bu kanuna istinaden ēkarēlan ikincil mevzuatla ayrēca 24/12/2005 tarih ve 26033 

sayēlē Resmi Gazetede yayēmlanarak y¿r¿rl¿ĵe giren 5436 sayēlē Kamu Maĺ  Yºnetimi ve 

Kontrol Kanunu Ķle Bazē Kanun Ve Kanun H¿km¿nde Kararnamelerde Deĵiĸiklik Yapēlmasē 

Hakkēnda Kanunun 15 inci maddesiyle Baĸkanlēĵēmēza verilen gºrevler Genel Kamu Hizmeti 

niteliĵindedir.  

Baĸkanlēĵēmēzca bu hizmetlerin yerine getirilmesi sērasēnda iĸlem ºncesi kontrol, s¿re 

kontrol¿ ve iĸlem sonrasē kontroller uygulanmaktadēr.  

 

Standart: 7. Kontrol stratejileri ve yºntemleri  

Ķdareler, hedeflerine ulaĸmayē amalayan ve riskleri karĸēlamaya uygun kontrol strateji 

ve yºntemlerini belirlemeli ve uygulamalēdēr. 
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Bu standart iin gerekli genel ĸartlar:  

7.1. Her bir faaliyet ve riskleri iin uygun kontrol strateji ve yºntemleri (d¿zenli gºzden 

geirme, ºrnekleme yoluyla kontrol, karĸēlaĸtērma, onaylama, raporlama, koordinasyon, 

doĵrulama, analiz etme, yetkilendirme, gºzetim, inceleme, izleme v.b.) belirlenmeli ve 

uygulanmalēdēr.  

7.2. Kontroller, gerekli hallerde, iĸlem ºncesi kontrol, s¿re kontrol¿ ve iĸlem sonrasē 

kontrolleri de kapsamalēdēr. 

7.3. Kontrol faaliyetleri, varlēklarēn dºnemsel kontrol¿n¿ ve g¿venliĵinin saĵlanmasēnē 

kapsamalēdēr.  

7.4. Belirlenen kontrol yºnteminin maliyeti beklenen faydayē aĸmamalēdēr.  

10 Ķķ AKIķ ķEMALARI 

10.1 Bilgi Edinme Ķĸlemleri 
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10.2 Aēk Ķhale Ķĸlemleri 
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10.3 Doĵrudan Temin Ķĸlemleri 

 

 

10.4 DMO Satēn Alma Ķĸlemleri 

 
















































































