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Sorumlu izinlerde Vekalet
Ad1 Soyadi Kadro Unvam Ol_dl_lgu Gorev Yetki ve Sorumluluklar Edecek Personel
Birim
¢ Ust ydnetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda ydnetimi altindaki
faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili politikalarin uygulanigini izlemek personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak,
¢+ Baskanlikta olusturan ¢alisma gruplarmin uyumlu bir sekilde caligmasim saglamak,
¢+ Universitedeki Bilgi Islem sistemini isletmek, gelistirmek, egitim, 6gretim ve arastirmalara destek olmak,
¢ Baskanliga ait gérevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirilmesini saglamak,
¢ Baskanhigin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili
Onerilerde bulunmak,
AYHAN DAIRE BIDB % Personelin islerini yiiriitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuatin birimde bulundurulmasmi | SALIH MURAT
RENKLIER BASKANI ve herkes tarafindan uygulanmasini saglamak, GURBUZ
¢+ T.C. Cumhurbaskanlig1 Dijital Déniistim Ofisi Bilgi Iletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar gercevesine uygun sekilde
Bilgi Islem hizmetleri sunmak.
%+ Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar goz éniine alinarak ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yénetim
Sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek.
%+ Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikast ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
¢ Gorev taniminda ayrintili olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.
+¢ Bagkanlik personelinin gerekli kisisel ve 6zliik bilgilerinin derlenmesi, her tiirlii izin, istirahat, gegici gdrev ve benzeri
konulardaki kayitlan yiiriitmek,
** Gelen, giden evrak kayzt, arsiv islerini yiiriitmek, evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi konusunda gerekli usulii belirlemek,
tedbirleri almak ve uygulamak, Daire i¢i, kurum i¢i ve kurum dis1 evrak akigini ve yazismalar1 usuliine uygun olarak yapilmasini
saglamak,
+ Baskanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ilgili stratejik plan, biitce, muhasebe, personel, arag ve benzeri idari faaliyetleri
planlamak, yapmak /yaptirmak,
SALIH MURAT SUBE BIDB <> Bilgi 1s}em Dairesi Paskanllgl biinyesinde kurulu olgn Ve_tﬁm‘ Uniyergite téski}atlna hiz-n{et veren Ang bilgisa}_/ar ve sur.l.ucul.ar. 3
GURBUZ MUDURD ile bu. sistemlere bggl{ olan dopanlmlgrln sorunsuz bir sekilde igletilebilmesi igin gerekli tiim 6nlemleri almak, is prosediirlerini | DERYA BAGCI
gelistirmek, gerekli gorevlendirmeleri yapmak.
* T.C. Cumhurbaskanhigi Dijital Déntistim Ofisi Bilgi Iletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar cergevesine uygun sekilde
Bilgi Islem hizmetleri sunmak.
+* Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar géz 6niine almarak ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim
Sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek.
*»* Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
¢ Gorev taniminda ayrmtili olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Hazirlayan Onaylayan
BKK KASGEM
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+¢ Universitenin ihtiyag duydugu yazilimlari gelistirmek, teknik destek saglamak ve kullanicilara egitimler vermek.
+¢ Sistem tasarimia yardimei olmak, program yazilimi yapmak ve yazilimi gelistirmek.
+* Program 6zelliklerinin standartlara uygunlugunu gézetmek ve uygun program mantigini tasarlamak.
% Paket programlari isletmek ve programin dogru ¢alismast icin gerekli denetimleri yapmak.
++ Thtiyag 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 | ERTUGRUL
5 BIDB triiniin yaziliminin fonksiyonlarinin gelistirilmesi ve testlerinin yapmak, ATAS
DERYA BAGCI PROGRAMCI ¢ T.C. Cumhurbaskanlig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi Iletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar gergevesine uygun sekilde
Bilgi Islem hizmetleri sunmak. MEHMET
%+ Bilgi ve lletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar gz éniine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire Baskam UCMAZ
denetiminde ISO 27001 Bilgi Giivenligi Y&netim Sistemi calismalarin1 yiiriitmek.
% Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
¢ Daire Bagkaminin verdigi idari gorevleri yerine getirmek.
¢ Gorev tamminda ayrintili olarak belirtilen diger gérev ve sorumluluklar yerine getirmek.
¢ Universitenin ihtiya¢ duydugu yazilimlar gelistirmek, teknik destek saglamak ve kullanicilara egitimler vermek.
%+ Sistem tasarimina yardime1 olmak, program yazilimi yapmak ve yazilimi gelistirmek.
¢ Program dzelliklerinin standartlara uygunlugunu gézetmek ve uygun program mantigini tasarlamak.
+¢ Paket programlari isletmek ve programin dogru ¢alismasi igin gerekli denetimleri yapmak.
++ Thtiyag 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
iriinlin yaziliminin fonksiyonlarinin gelistirilmesi ve testlerinin yapmak,
ERTUGRUL ) BIiDB <+ T.C. Cumhurbagkanhg Dijital Déntisiim Ofisi Bilgi Tletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar gercevesine uygun sekilde _
ATAS TEKNIKER Bilgi Islerp hizmetleri sunmak. DERYA BAGCI
+¢ Bilgi ve fletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar géz oniine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire Bagkani
denetiminde ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek.
«* Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
+* Daire Baskaminin verdigi idari gorevleri yerine getirmek.
% Goérev taniminda ayrintili olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.
Hazirlayan Onaylayan
BKK KASGEM




Dokiiman No CZ-008

Ik Yayn Tarihi 8/02/2022
GOREV DAGILIM CiZELGESI Revizyon Tarihi 7/03/2022

Revizyon No 1

Sayfa No 1/1

% Universitenin ihtiya¢ duydugu yazilimlar1 gelistirmek, teknik destek saglamak ve kullanicilara egitimler vermek.
% Universitemiz ana ve alt Web sayfalarinin gelistirilmesi ve giincelleme islemlerinin yapilmasini saglamak.
+¢* Universitenin ana sayfasim giincel teknolojilerle tasarlamak.
+¢* Universitemizin ihtiyag duydugu web tabanli yazilim, servis gelistirmek.
+%* Ihtiyac halinde birimlerin kullanacaklari1 web servislerini gelistirmek, teknik destek saglamak.
** Yazilim islerini, belirlenmis yazilim ekibi ya da dogrudan Sube Miidiirii ya da Daire Baskan1 ile degerlendirmek, isteklere gore ERTUGRUL
MEHMET ] BIDB Uirlintin yazilimimin fonksiyonlarinin gelistirilmesi ve testlerinin yapmak, ATAS
7 ~ o s e . . . ¥ .. . P . o« L . .
UCMAZ TEKNIKER < E..?..(iilllmhu;baskalrlllgl Dij 1tall Déniisiim Ofisi Bilgi Iletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar ¢ergevesine uygun sekilde
1lg1 Islem hizmetler1 sunmak. <
¢ Bilgi ve Tletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar géz niine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire Bagkani DERYA BAGCT
denetiminde 1SO 27001 Bilgi Giivenligi Y6netim Sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek.
% Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
¢ Daire Baskanimin verdigi idari gorevleri yerine getirmek.
«* Gorev taniminda ayrintili olarak belirtilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
% Bilgisayar kurulumu, giincelleme, viriis koruma, kablolama vb. islemleri sahip olunan imkanlar ¢ergevesinde tamiri miimkiin
olabilen aygitlarin elektronik bakim ve onarim islerini yiiriitmek.
+ Kurumun bilisim ihtiyaglarma (bilgisayar, yazici, tarayici, yazilim vs.) yonelik alimlar i¢in sartname hazirlamak, alian
malzemelerin muayenesini ve dagitimini yapmak.
+ Bilgisayar programlarinin kullanimimdan kaynaklanan teknik sorunlarin ¢ozmek.
% Bilgisayarlara igletim sistemi ve gerekli programlart kurmak; yazici, tarayici vb.yan donanimlarin kurulumunu yapmak.
% Idarenin bilisim ve teknolojik ihtiyaclarin1 analiz etmek ve Bilgi Islem Daire Baskanina bildirmek. Kullanicilarin yerel alan ag
bazinda calisan bilisim sistemleri ve donanimlarinin verimli kullanilabilmesi bakimindan kaynak planlanmasinin yapilmasim
saglamak.
+ Kurumun biligim ihtiyag¢larma (bilgisayar, yazici, tarayici, yazilim vs.) yonelik alimlar i¢in sartname hazirlamak, alinan ‘,
lzemelerin muayenesini ve dagitimint yapmak. OMER ASLAN
M. KAYHAN . ma uay! g yap
CAKICI TEKNIKER BIDB % Universitemiz birimlerinde hurdaya ayrilacak bilisim malzemeleri i¢in olusturulacak hurda komisyonuna uzman iiye olarak . .
girme, hurdaya ayrilacak malzemenin uygunlugunu denetlemek. LYASIN OZ
¢+ Garanti kapsamindaki triinlerin yetkili servise gonderilmesini ve takibini yapmak.
+* T.C. Cumhurbaskanlig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi Iletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar gergevesine uygun sekilde
Bilgi Islem hizmetleri sunmak.
%+ Bilgi ve lletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar géz &niine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire Baskam
denetiminde ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi calismalarmi yiiriitmek.
% Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi g¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
¢ Daire Bagkaninin verdigi idari gorevleri yerine getirmek.
¢ Gorev taniminda ayrintili olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Hazirlayan Onaylayan
BKK KASGEM
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+¢ Bilgisayar kurulumu, giincelleme, viriis koruma, kablolama vb. igslemleri sahip olunan imkéanlar ¢ergevesinde tamiri miimkiin
olabilen aygitlarin elektronik bakim ve onarim islerini yiiriitmek.
++ Kurumun biligim ihtiyaglarina (bilgisayar, yazici, tarayici, yazilim vs.) yonelik alimlar igin sartname hazirlamak, alinan
malzemelerin muayenesini ve dagitimini yapmak.
«¢ Bilgisayar programlarinin kullanimindan kaynaklanan teknik sorunlarin ¢6zmek.
+ Bilgisayarlara igletim sistemi ve gerekli programlart kurmak; yazici, tarayici vb. yan donanimlarm kurulumunu yapmak.
% Idarenin bilisim ve teknolojik ihtiyaclarin1 analiz etmek ve Bilgi Islem Daire Baskanina bildirmek. Kullanicilarin yerel alan ag:
bazinda calisan bilisim sistemleri ve donanimlarmin 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 dagitimint yapmak.
% Universitemiz birimlerinde hurdaya ayrilacak bilisim malzemeleri icin olusturulacak hurda komisyonuna uzman iiye olarak M.KAYHAN
. . girme, hurdaya ayrilacak malzemenin uygunlugunu denetlemek. CAKICI
OMER ASLAN TEKNIKER BIDB ¢+ Garanti kapsamindaki tirtinlerin yetkili servise gonderilmesini ve takibini yapmak.
¢ Donanim Destek Servisine ait mekanlarin emniyetini, tertip ve diizenini saglamak. i. YASIN OZ
% Merkez Santral ve birimlerdeki santrallerin bakimi ve telefon ile ilgili bakim, onarim ve tamirat iglerini yapmak veya yaptirmak,
¢ Bina i¢i tesisat ve cihazlarin bakim onarim isleri,
% Ariza meydana geldiginde Birim Amir’ine ve diger ilgililere bilgi vermek ve arizanin giderilmesini saglamak.
¢+ T.C. Cumhurbaskanligi Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi Iletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar ¢ergevesine uygun sekilde
Bilgi Islem hizmetleri sunmak.
+¢ Bilgi ve letisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar goz oniine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire Baskani
denetiminde ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi calismalarmi yiiriitmek.
%+ Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
¢ Daire Bagkaminin verdigi idari gorevleri yerine getirmek.
s Gorev taniminda ayrintili olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
% Universitemiz ve Universitemize bagli birimlerin operatérler {izerinden telefon haberlesmesinin saglanmasi.
% Merkez Santral ve birimlerdeki santrallerin bakimu, telefon ile ilgili bakim, onarim ve tamirat islerini yapmak veya yaptirmak.
¢+ Bina i¢i tesisat ve cihazlarin bakim onarim islerini yapmak.
+ 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 gercevesine uygun sekilde OMER ASLAN
" TEKNISYEN Bilgi Islem hizmetleri sunmak. M.KAYHAN
0z % Bilgi ve lletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar géz oniine alnarak, Sube Miidiirii ve Daire Bagkani CAKICI
denetiminde ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek.
+* Gorevi 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 ayrintih olarak belirtilen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.
Hazirlayan Onaylayan

BKK KASGEM
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NAGIHAN KAYA

MEMUR

BIDB

R/

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 tim belgeleri diizenlemek

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

Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanliginin 3 aylik periyotlarla talep ettigi verileri hazirlayarak tist yazi ile ilgili birime iletmek.
Universite personeline ait arac plakalarini sisteme tanimlamak.

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

Universitede goreve yeni baslayan, unvam degisen personelin ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’ndan gelen talepler
dogrultusunda 6grencilerin kimlik kartlarini basmak.

T.C. Cumhurbaskanlig1 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 6niine alinarak, Sube Miidiirii ve Daire Baskam
denetiminde 1SO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi calismalarini yiiriitmek.

Gérevi ile ilgili siiregleri 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 sorumluluklart yerine getirmek.
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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 Tletisim Giivenligi Rehberinde belirtilen hususlar ¢ercevesine uygun sekilde
Bilgi Islem hizmetleri sunmak.

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberinde belirtilen hususlar géz 6niine almarak, Sube Miidiirii ve Daire Baskani
denetiminde ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemi calismalarini yiiriitmek.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi 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 goérev ve sorumluluklar yerine getirmek.

LYASIN Oz

Hazirlayan Onaylayan
BKK KASGEM
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RAMAZAN
TOYRAN

DESTEK
PERSONELI

+¢ Kapali mekéanlarin ana girisi dahil olmak iizere ¢aligma odalari ile ortak alanlar siipiirmek ve paspas yapmak.

«+ Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak.

< Haftalik olarak lavabolar1 ve tuvaletleri temizleyici malzeme ile temizlemek.

< Tuvaletleri temiz tutmak, eksilen kagit havlu ve s1vi sabunu tamamlamak.

% Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, ylikleme ve bosaltma iglerini yapmak.

BIDB ¢+ Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

+ Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina
uygun olarak yapmak.

% Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

%* Daire Bagkaninin verdigi idari gérevleri yerine getirmek.

% Gorev taniminda ayrintili olarak belirtilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
BKK KASGEM




