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Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda yonetimi altindaki
faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili politikalarin uygulanisini izlemek personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak,
Bagkanlikta olusturan ¢alisma gruplarinin uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,

Universitedeki Bilgi Islem sistemini isletmek, gelistirmek, egitim, 5gretim ve arastirmalara destek olmak,
Bagkanliga ait gorevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirilmesini saglamak,
Bagkanligin insan giicli planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili caligmalar yapmak, personel sisteminin
gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

Personelin islerini yiiriitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuatin birimde
bulundurulmasini ve herkes tarafindan uygulanmasini saglamak,

T.C. Cumhurbagkanlig: Dijital Doniisiim Ofisi Bilgi Iletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar cercevesine
uygun sekilde Bilgi Islem hizmetleri sunmak.

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar goz 6niine almarak ISO 27001 Bilgi Giivenligi
Yonetim Sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Gorev taniminda ayrintili olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklart yerine getirmek.

SALIH MURAT
GURBUZ

SALIH MURAT
GURBUZ

SUBE
MUDURU

BIDB

Bagkanlik personelinin gerekli kisisel ve 6zliik bilgilerinin derlenmesi, her tiirlii izin, istirahat, ge¢ici gorev ve benzeri
konulardaki kayitlar yiiriitmek,

Gelen, giden evrak kayit, arsiv islerini yiiriitmek, evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi konusunda gerekli usuli
belirlemek, tedbirleri almak ve uygulamak, Daire i¢i, kurum i¢i ve kurum dis1 evrak akisini ve yazigmalari usuliine
uygun olarak yapilmasini saglamak,

Bagkanlik faaliyetlerini kapsayan is ve iglemlerle ilgili stratejik plan, biitge, muhasebe, personel, ara¢ ve benzeri idari
faaliyetleri planlamak, yapmak /yaptirmak,

Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 biinyesinde kurulu olan ve tiim Universite teskilatina hizmet veren Ana bilgisayar ve
sunucular ile bu sistemlere bagli olan donanimlarin sorunsuz bir sekilde isletilebilmesi igin gerekli tiim 6nlemleri
almak, is prosediirlerini gelistirmek, gerekli gérevlendirmeleri yapmak.

T.C. Cumhurbaskanligi Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi fletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar gergevesine
uygun sekilde Bilgi Islem hizmetleri sunmak.

Bilgi ve iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar géz dniine alinarak ISO 27001 Bilgi Giivenligi
Yonetim Sistemi ¢caligmalarimi yiiriitmek.

Goérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Gorev tamminda ayrintili olarak belirtilen diger gérev ve sorumluluklar yerine getirmek.
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Universitenin ihtiyag duydugu yazilimlar1 gelistirmek, teknik destek saglamak ve kullanicilara egitimler vermek.
Sistem tasarimina yardimect olmak, program yazilimi yapmak ve yazilimi gelistirmek.

Program ozelliklerinin standartlara uygunlugunu gézetmek ve uygun program mantigini tasarlamak.

Paket programlari isletmek ve programin dogru ¢alismasi igin gerekli denetimleri yapmak.

Ihtiyag halinde birimlerin kullanacaklar1 web servislerini gelistirmek, teknik destek saglamak.

Yazilim islerini, belirlenmis yazilim ekibi ya da dogrudan Sube Miidiirii ya da Daire Bagkani ile degerlendirmek,
isteklere gore lirliniin yaziliminin fonksiyonlarinin gelistirilmesi ve testlerinin yapmak,

T.C. Cumhurbaskanhg: Dijital Déntisiim Ofisi Bilgi Tletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar gercevesine
uygun sekilde Bilgi Islem hizmetleri sunmak.

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar gz dniine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire
Baskani denetiminde ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ¢aligmalarim yiiriitmek.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Daire Baskaninin verdigi idari gorevleri yerine getirmek.

Gorev taniminda ayrimntili olarak belirtilen diger goérev ve sorumluluklar yerine getirmek.
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Universitenin ihtiya¢ duydugu yazilimlar gelistirmek, teknik destek saglamak ve kullanicilara egitimler vermek.
Sistem tasarimina yardimci olmak, program yazilimi yapmak ve yazilimi gelistirmek.

Program 6zelliklerinin standartlara uygunlugunu gézetmek ve uygun program mantigini tasarlamak.

Paket programlar1 isletmek ve programin dogru ¢aligmasi igin gerekli denetimleri yapmak.

Ihtiyag halinde birimlerin kullanacaklar1 web servislerini gelistirmek, teknik destek saglamak.

Yazilim islerini, belirlenmis yazilim ekibi ya da dogrudan Sube Miidiirii ya da Daire Baskani ile degerlendirmek,
isteklere gore iiriiniin yaziliminin fonksiyonlarinin gelistirilmesi ve testlerinin yapmak,

T.C. Cumhurbagkanhg: Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi Tletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar ¢ergevesine
uygun sekilde Bilgi Islem hizmetleri sunmak.

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar goz o6niine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire
Bagkani denetiminde ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ¢alismalarini yiirtitmek.

Goérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Daire Bagkaninin verdigi idari gorevleri yerine getirmek.

Gorev taniminda ayrimtili olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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Kampiis ag altyapisinin fiziksel kurulumunun saglanmasi, diizenlenmesi ve bakiminin yapilmasi.

Agda kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni servisler ilave edilebilmesi i¢in gereken sistem
altyapisinin tasarlanmasi, gelistirilmesi ve entegrasyonunun yiiriitiilmesi.

Merkezi ag yonetimin saglikli uygulanabilmesi igin gerekli donanmim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi,
mevcut aktif cihazlarin yazilim versiyonlariin tespiti ve giincellemesi.

Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gézlemlenmesi, hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif
cihazlarin performans takibinin yapilarak problemli noktalara operasyon yapilarak dinamikligin saglanmasi
Merkezi omurgaya bagl aktif cihazlarin tek bir arayiiz ile gézlemlenmesi ve durum tespitinin yapilmasi.
Universite iginde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara
yerinde ve zamaninda miidahale edilmesi ve sorunlarin ¢dziimiine yardimer olunmasi.

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

IP adreslerinin organizasyonu ve ag giivenliginin saglanmasi.

Kampiis ag topolojisinin ¢ikartilmasi, hizmet i¢i periyodik egitimlerle birim ¢aligsanlarinin ve son kullanicilarin
kullandiklar sistemde neyi nasil yapmalar1 gerektigi hakkinda bilinglendirilmesi.

Yeni teknolojileri takip ederek mevcut altyapiya yenilikler ekleme konusunda arastirmalar yapilmasi.

Sistem odalarinin ve kabinlerin periyodik bakimlari, belgelendirmesi, problem tespiti ve diizenlenmesi
islemlerini yapmak.

Sistem odalarinin iklimlendirme ve enerji kesintisizligi gibi konularda saglikli ¢aligmasi konusunda gerekli
caligmalari yapmak.

Sistem bilesenlerinin saglikli, verimli ¢alismasi i¢in gerekli igleri yapmak.

Sunucu tabanli sistemleri kurmak; verimli, saglikli ve giivenli sekilde isletmek.

Sunucu tabanli sistemlerin giivenligi, glincellestirmeleri, sistem kayitlar1 incelemesi, performans incelemesi,
kaynak kullanimi incelemesi vb. bakimlarini siirekli olarak yapmak

Uzak yerleskelerle olan baglantilar1 planlamak, yonetmek, kaliteli hizmet saglamak, yonetmek, kaliteli hizmet
saglamak,

ULAKNET ve Internet baglantilarmi yénetmek.

Sistem kayitlarinin saglikli olarak tutulmasi, analiz edilmesi, islenmesi i¢in gerekli altyapiyr kurmak.

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar géz éniine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire
Bagkani denetiminde ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ¢aligmalarimi yiiriitmek.

Gérevi ile ilgili siireleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Daire Baskaninin verdigi idari gérevleri yerine getirmek.

Gorev taniminda ayrintili olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklart yerine getirmek.
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Universitenin ihtiyag duydugu yazilimlar1 gelistirmek, teknik destek saglamak ve kullanicilara egitimler vermek.
Universitemiz ana ve alt Web sayfalarmin gelistirilmesi ve giincelleme islemlerinin yapilmasin saglamak.
Universitenin ana sayfasimi giincel teknolojilerle tasarlamak.

Universitemizin ihtiyag duydugu web tabanli yazilim, servis gelistirmek.

Ihtiyag halinde birimlerin kullanacaklar1 web servislerini gelistirmek, teknik destek saglamak.

Yazilim islerini, belirlenmis yazilim ekibi ya da dogrudan Sube Miidiirii ya da Daire Bagkani ile degerlendirmek,
isteklere gore lirliniin yaziliminin fonksiyonlarinin gelistirilmesi ve testlerinin yapmak,

T.C. Cumhurbaskanhg: Dijital Déntisiim Ofisi Bilgi Tletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar cergevesine
uygun sekilde Bilgi Islem hizmetleri sunmak.

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar gz dniine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire
Baskani denetiminde ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ¢aligmalarin yiiriitmek.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Daire Baskaninin verdigi idari gorevleri yerine getirmek.

Gorev taniminda ayrimntili olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.
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Bilgisayar kurulumu, giincelleme, viriis koruma, kablolama vb. islemleri sahip olunan imkanlar ¢ergevesinde tamiri
miimkiin olabilen aygitlarin elektronik bakim ve onarim islerini yiiriitmek.

Kurumun bilisim ihtiyaglarina (bilgisayar, yazici, tarayici, yazilim vs.) yonelik alimlar i¢in sartname hazirlamak,
alinan malzemelerin muayenesini ve dagitimini yapmak.

Bilgisayar programlarmim kullanimindan kaynaklanan teknik sorunlarin ¢6zmek.

Bilgisayarlara igletim sistemi ve gerekli programlart kurmak; yazici, tarayict vb.yan donanimlarin kurulumunu
yapmak.

Idarenin bilisim ve teknolojik ihtiyaglarini analiz etmek ve Bilgi Islem Daire Baskanina bildirmek. Kullanicilarin
yerel alan ag1 bazinda ¢alisan bilisim sistemleri ve donanimlarinin verimli kullanilabilmesi bakimindan kaynak
planlanmasinin yapilmasini saglamak.

Kurumun bilisim ihtiyaglarina (bilgisayar, yazici, tarayici, yazilim vs.) yonelik alimlar i¢in sartname hazirlamak,
alinan malzemelerin muayenesini ve dagitimimi yapmak.

Universitemiz birimlerinde hurdaya ayrilacak bilisim malzemeleri igin olusturulacak hurda komisyonuna uzman
iye olarak girme, hurdaya ayrilacak malzemenin uygunlugunu denetlemek.

Garanti kapsamindaki iiriinlerin yetkili servise gdonderilmesini ve takibini yapmak.

T.C. Cumhurbaskanligi Dijital Doniisiim Ofisi Bilgi letisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar ¢ercevesine
uygun sekilde Bilgi Islem hizmetleri sunmak.

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar géz &niine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire
Baskan1 denetiminde ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ¢alismalarimni yiiriitmek.
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Goérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Daire Baskaninin verdigi idari gorevleri yerine getirmek.

Gorev taniminda ayrintili olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.
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Bilgisayar kurulumu, giincelleme, viriis koruma, kablolama vb. islemleri sahip olunan imkanlar ¢er¢cevesinde tamiri
miimkiin olabilen aygitlarin elektronik bakim ve onarim iglerini yiiriitmek.

Kurumun bilisim ihtiyaglarina (bilgisayar, yazici, tarayici, yazilim vs.) yonelik alimlar i¢in sartname hazirlamak,
alinan malzemelerin muayenesini ve dagitimini yapmak.

Bilgisayar programlarinin kullanimindan kaynaklanan teknik sorunlarin ¢c6zmek.

Bilgisayarlara igletim sistemi ve gerekli programlari kurmak; yazici, tarayict vb. yan donanimlarin kurulumunu
yapmak.

Idarenin bilisim ve teknolojik ihtiyaclarini analiz etmek ve Bilgi Islem Daire Baskanina bildirmek. Kullanicilarin
yerel alan ag1 bazinda ¢alisan bilisim sistemleri ve donanimlarinin verimli kullanilabilmesi bakimindan kaynak
planlanmasinin yapilmasini saglamak.

Kurumun bilisim ihtiyaglarina (bilgisayar, yazici, tarayici, yazilim vs.) yonelik alimlar i¢in sartname hazirlamak,
alinan malzemelerin muayenesini ve dagitimimi yapmak.

Universitemiz birimlerinde hurdaya ayrilacak bilisim malzemeleri igin olusturulacak hurda komisyonuna uzman
liye olarak girme, hurdaya ayrilacak malzemenin uygunlugunu denetlemek.

Garanti kapsamindaki tirtinlerin yetkili servise génderilmesini ve takibini yapmak.

Donanim Destek Servisine ait mekanlarin emniyetini, tertip ve diizenini saglamak.

Merkez Santral ve birimlerdeki santrallerin bakimi ve telefon ile ilgili bakim, onarim ve tamirat islerini yapmak veya
yaptirmak,

Bina igi tesisat ve cihazlarin bakim onarim isleri,

Arniza meydana geldiginde Birim Amir’ine ve diger ilgililere bilgi vermek ve arizanin giderilmesini saglamak.

T.C. Cumhurbaskanlhigi Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi Tletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar ¢ergevesine
uygun sekilde Bilgi Islem hizmetleri sunmak.

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar gbz oniine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire
Bagkan1 denetiminde ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ¢alismalarini yiiriitmek.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek.

Daire Bagkaninin verdigi idari gorevleri yerine getirmek.

Gorev taniminda ayrimntili olarak belirtilen diger goérev ve sorumluluklar yerine getirmek.
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Universitemiz ve Universitemize bagli birimlerin operatérler {izerinden telefon haberlesmesinin saglanmasi.

Merkez Santral ve birimlerdeki santrallerin bakimi, telefon ile ilgili bakim, onarim ve tamirat islerini yapmak veya
yaptirmak.

Bina i¢i tesisat ve cihazlarin bakim onarim iglerini yapmak.
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M. KAYHAN
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Santral bakim, onarim ve temizligini diizenli olarak yapmak.

Ariza meydana geldiginde Birim Amir’ine ve diger ilgililere bilgi vermek ve arizanin giderilmesini saglamak.

T.C. Cumhurbaskanlig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi Iletisim Giivenlik Rehberinde belirtilen hususlar cergevesine
uygun sekilde Bilgi Islem hizmetleri sunmak.

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar géz oniine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire
Bagkan1 denetiminde 1SO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi galigmalarim yiiriitmek.

Goérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Daire Baskaninin verdigi idari gorevleri yerine getirmek.

Gorev taniminda ayrimntili olarak belirtilen diger gérev ve sorumluluklar yerine getirmek.
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Bagkanligin tiim satin alma is ve islemlerini, mevzuata uygun olarak gerceklestirmek, satin alma ile ilgili teklif,
siparis, olur ve onay belgelerini hazirlamak.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Alman mal ve hizmetlerin, satin alma ve 6deme siirecindeki tiim belgeleri diizenlemek

Devlet Malzeme Ofisinden alinmasi planlanan yazilimlara iligkin satin alma dosyalarini hazirlamak, siparig
islemlerini gerceklestirmek, avans ve kredi islemlerini yapmak, Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini
kontrol etmek.

Strateji ve Gelistirme Daire Baskanliginin 3 aylik periyotlarla talep ettigi verileri hazirlayarak st yaz1 ile ilgili birime
iletmek.

Universite personeline ait ara¢ plakalarini sisteme tanimlamak.

Gelen, giden evrak kayit, arsiv islerini yiiriitmek, evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi konusunda gerekli usulil
belirlemek, tedbirleri almak ve uygulamak, Daire i¢i, kurum i¢i ve kurum dis1 evrak akigini ve yazigmalari usuliine
uygun olarak yapilmasini saglamak.

Universitede goreve yeni baglayan, unvani degisen personelin ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’ndan gelen talepler
dogrultusunda dgrencilerin kimlik kartlarin1 basmak.

T.C. Cumhurbaskanligi Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi Iletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar gercevesine
uygun sekilde Bilgi Islem hizmetleri sunmak.

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar géz oniine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire
Bagkan1 denetiminde 1SO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi galigmalarim yiiriitmek.

Goérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Daire Bagkaninin verdigi idari gérevleri yerine getirmek.

Gorev taniminda ayrintili olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

DERYA BAGCI

Hazirlayan
BKK

Onaylayan
KASGEM
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Santral {izerinden gelen telefonlari cevaplamak ve yonlendirmek.
Kurum i¢i ve kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglamak.
Kurum disindan arayanlara kuruma yakisir sekilde cevap vermek.
Santral bakim, onarim ve temizligini diizenli olarak yapmak.

Ariza meydana geldiginde Birim Amir’ine ve diger ilgililere bilgi vermek ve arizanin giderilmesini saglamak.
T.C. Cumhurbaskanlig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi Iletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar ¢ercevesine

uygun sekilde Bilgi Islem hizmetleri sunmak.

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar géz &niine alarak, Sube Miidiirii ve Daire

Bagkan1 denetiminde 1SO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi galigmalarim yiiriitmek.

Goérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve

prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
Daire Bagkaninin verdigi idari gérevleri yerine getirmek.

Gorev taniminda ayrintili olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.

LYASIN Oz

Hazirlayan
BKK

Onaylayan

KASGEM




