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Birimi Bilgi Islem Daire Baskanlhigi
Gorev Unvami  Sube Midiirii
En Yakin Yonetici Bilgi Islem Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Sube Miidiirii

Gérevin/Isin Kisa Tanim

Universitemiz Bilgi Teknolojileri ihtiyaglarimni en verimli sekilde karsilamak ve yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Bagkanlik personelinin gerekli kisisel ve 6zliik bilgilerinin derlenmesi, her tiirlii izin,
istirahat, gecici gorev ve benzeri konulardaki kayitlar yiirlitmek,

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

e Baskanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ilgili stratejik plan, biitce, muhasebe
personel, arag ve benzeri idari faaliyetleri planlamak, yapmak /yaptirmak,

e Baskanlik ayniyat kayitlarini tutulmasi ve y1l sonu hesaplarini raporlamak

e Dairenin randevu, ziyaret, toplanti, giinlik program, ulasim ve muhabere islerine iliskin
sekretarya hizmetlerini gérmek,

e Gerekli idari malzemelerin temini / satin alma ve dagitimini islemlerini yapmak / yaptirmak
ve kesintisiz hizmet alinmasini saglamak.

e Bilgisayar sarf malzemelerinin stokunu izlemek, yedek parca ve yan iriinlerinin hizmeti
aksatmadan teminini saglamak ve takip ettirmek,

e Kullanicilar i¢in olusacak ihtiyaglara gore egitim programlari hazirlamak, yerinde egitimin
yaninda alternatif egitim programlarini arastirmak ve egitimle ilgili destek hizmetlerini
saglamak.

e Baskanlik i¢i ve dis1 koordinasyonu gerektirecek isleri yiiriitmek ve takip etmek,

e 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 i¢in gerekli tiim dnlemleri almak, is prosediirlerini gelistirmek,

e Sistem sunucu bilgisayar ihtiyacini belirlemek, kurulumu ve dagitimi konularinda uygulama
planlarini hazirlamak,

¢ Sistemin saglikli ve emniyetli ¢calismasini saglayacak tedbirleri almak, tespit edilen eksiklik
ve aksakliklar1 derhal Baskanliga bildirmek,

e Bilgi gizliligini, glivenligini ve kisisel mahremiyetin korunmasi konusunda gerekli tedbirleri
almak,

e Sunucu ve kullanici bilgisayarlarin igeriden ve disaridan her turlu yetkisiz erisime ve benzeri
tehditlere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak,

e Bilgisayar iletisim agmi planlamak, tasarlamak ve kurmak, performans iyilestirme
caligmalar1 yapmak,

o Sistem ve sistemde tutulan verilerin belirlenen periyotlarda yedeginin alinmasini saglamak
ve alinan yedekleri glivenli bir sekilde muhafaza etmek,

o Rektorlik merkez ve tagra birimlerinin bilgisayar ve cevre birimlerine ait minimum
standartlar1 olusturmak, teknik sartname hazirlamak, giincellemek Baskanligin web
sayfasinda yayimlamak.

Hazirlayan Onaylayan
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Yerleske ici u¢ kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢6ziim bulmak. Bu ¢dziimleri bir iist
amire iletmek,
Rektorliik merkez ile diger birimlerin veya Bagkanlik is ve islemlerinin bilgi teknolojileri

kullanilarak, zamandan, insan giiclinden, iliretim maliyetlerinden tasarruf ederek daha
kaliteli, vatandas veya kurum odakli hizmetlerin {iretilebilmesi amaciyla projeler
tasarlayarak yoOneticilere sunmak,

Universitemizin E-Posta hizmetlerinin yerine getirilmesi. Toplu mail gonderme
islemlerinde kullanilmak tizere protokol e-posta listelerini giincel tutmak, akademik
personele Proxy Server ayarlarini tanimlamak

Yoneticiler tarafindan verilen veya uygun goriilen projelerin is siireglerini hazirlamak,
uygulanmasini ve dokiimante edilmesini saglamak,

Projelerde, yazilim gelistirme, bilgi ve veri glivenligi standartlarini tespit etmek,

Projelerde ¢Oziimleme c¢aligmalarini yapmak, uygulama modeli ve veri tabani tasarimi
olusturmak,

Tasarlanan projelerin gerektirdigi bilgisayar yazilimlarini gelistirmek, temin etmek ve
uygulanabilir hale getirmek,

Tasarim kriterleri dogrultusunda yazilim gelistirmek, ilgili birimlerle koordineli olarak
testler yapmak/yaptirmak,

Projelere iliskin kullanim dokiimanlarim1 hazirlamak, kullanimda karsilagilan sorunlarin
¢ozlim ¢aligmalarin1 yapmak/yaptirmak,

Universite i¢i bilgi akisini ve ¢alismakta olan projelerin isleyisini izlemek, sorunlari
saptamak ve yapilmasi gereken diizenlemeleri iistlerine 6nermek,

Tasarlanan projelerin etkin olarak uygulanabilmesi amaciyla, projede fiilen gorev almas1 s6z
konusu olan personele gerekli belge ve bilgileri vermek,

Universite i¢i u¢ kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢oziim bulmak. Bu ¢dziimleri bir iist
amire iletmek,

Universitemiz biinyesinde kullanilan bilgisayar ve donanim iiriinlerinin kurulum, bakim,
onarim ve benzeri teknik destek saglamak,

Bilisim hizmetlerinde kullanilan, kesintisiz gii¢c kaynagi, sistem, altyap: cihazlar ile ilgili
olarak periyodik bakim, kontrol, ariza, yeni alim, teknik sartname hazirlanmasi gibi isleri
gerektiginde yapmak/yaptirmak veya destek vermek,

Birimlerden gelen arizali donanimlarin ariza listesini veri tabaninda tutmak ve saglikli bir
sekilde takibini yapmak,

Ihtiyag duyuldugunda gerekli birimlere bilgisayar hatti cekmek/gektirmek veya destek
vermek

Bilisim hizmetlerinde kullanilan, kesintisiz gii¢ kaynagi, sistem, altyap1 cihazlar ile ilgili
olarak periyodik bakim, kontrol, ariza, yeni alim, teknik sartname hazirlanmasi gibi isleri
gerektiginde yapmak/yaptirmak veya destek vermek,

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Sube Miidiirii igin dngoriilen sartlar1 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanununa gore atanmis olma

Hazirlayan Onaylayan



