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Baskanlik binyesindeki islerin usuline gére yapilmasi icin gerekli énlemleri almak ve gerekli
talimatlar vermek.

Sube midurliklerinin calismalarinin planlanmasini, kendi aralarinda ve diger bagkanliklarla olan
iligkilerinde koordinasyonun saglanmasini ve gérevlerin yiriitilmesini takip ve kontrol etmek.
Kanun ile kendisine verilen bitgeyi, harcama vyetkilisi sifati ile mevzuata uygun sekilde
kullanmak.

Bilgi ve iletisim sistemleri stratejileri olusturmak, bu alandaki teknolojik gelismeleri yakindan takip
etmek, bilisim personelinin guncel bilgileri edinmesini saglamak, orta ve uzun vadeli planlar
gelistirmek, bu planlar gercevesinde proje galigmalarini yiritmek, sonuclandirmak ve izlemek.
Universite biinyesinde bilgi ve iletisim sistemlerinin kurulmasi, kullaniimasi ve taleplerin
kargilanmasina yénelik standartlari belilemek, bilgi islem hizmetlerinin etkin, verimli, siratli ve
koordineli ylritulmesi agisindan gerekli 6nlemleri almak, denetim ve diizenlemeleri yapmak.

Bilgi ve iletisim sistemlerinin verimli bir sekilde kullanilabilmesi icin kalite ve iyilestirme
caligmalari yapmak, sistemlerin ve Uzerindeki uygulamalarin aksama olmadan calismasi igin
gerekli 6nlemleri almak, is planlar cercevesinde &ncelikleri belirleyerek bakim ve onarim
calismalarinin yapiimasini saglamak.

Donanim, yaziim ve iletisim teknolojisindeki gelismeleri takip ederek Universitenin bilgi ve
iletigim sistemleri konusundaki her tirli yaziim ve donanim ihtiyaglarinin karsilamak, teknik
sartnamelerin hazirlanmasini ve alimlarin yapiimasini saglamak.

Universitenin internet ve intranet adi tzerinden bilgi akisinin dizenli bir sekilde yapilmasin
saglamak.

Bilgi ve iletisim sistemleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulan konularda, Rektérliik ve diger akademik /
idari birimlere danismanlik hizmetleri ile kullanicilara egitim ve destek vermek.

Universitenin, misyonuna ve vizyonuna uygun olarak gérevlerini etkin, verimli ve glvenli bigimde
yerine getirebilmesini temin etmek amaciyla gerekli bilgi ve iletisim sistemlerini tasarlamak,
gelistirmek, ylritmek ve teknolojik gelismelere uyumlu sekilde guncellestiriimesini saglamak.
Universitemizin gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda, sistemler arasi
cevrimici ve gevrimdisi veri akigl ve koordinasyonu saglamak.

Universite merkez ve tasra teskilatlarinin internet Uzerinden bilgi paylagimi, bilgi toplama,
yayimlama, e-posta hizmetleri ve benzeri is ve islemleri icin gerekli calismalari yapmak ve
uygulamak.

Etkili bir i¢c kontrol sistemi olusturmak, uygulanmasini saglamak, izlemek ve zayif yonleri
gelistirmek. Idari ve mali karar ve iglemlere iligkin olarak i¢ kontrol standartiarinin gerekliliklerini
yerine getirmek.

Ic kontrol standartlar geregince, bagh birimlerin yillik degerlendirmelerinin yer aldigi Birim Ig
Degerlendirme Raporlarina dayanarak Birim I¢ Degerlendirme Raporunu yillik olarak
hazirlamak, Ust yénetime/Kalite Koordinatérligiine sunmak ve internet sitesinde yayimlamak.
Baskanlik ve bagl birimlerde Kalite Yonetim Sisteminin (KYS) kurulmasini ve gelistiriimesini
saglamak ve kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artinci dizenlemeler yapmak,
yénetim sistemin diger standartlar ve dizenlemelerle uyum igerisinde calisiimasini saglamaﬂ
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Hizmetle ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek.

Idaresi altinda bulunan birimde, ISO 27001 “Bilgi Guvenligi Yénetim Sistemi” (BGYS) ile
Cumhurbaskanhg Dijital Dontisim Ofisi (DDO) tarafindan yayinlanan “Bilgi ve lletisim Guvenligi
Rehberi’ne uyum konusunda galisma yuritmek, gerekli gérev dagilimlarini yapmak, personelinin
bilgi gtivenligi ve siber glivenlik konularinda periyodik olarak egitim almasini saglamak, alandaki
glncel gelismeleri takip etmek.

Ilgiaresi altinda bulunan birimde evrak dosyalama ve arsiv ¢alismalarinin yapilmasini saglamak.
Universite yénetimi tarafindan verilecek diger gérevleri yiritmek.

Sistem Hizmetleri Sube Mudur V.
Ogr. Gér. Murat KAYA

Sube Mudur V.
Bilgisayar Isletmeni Agahan OZHAN

e
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Idaresi altinda bulunan birim iginde is dagitimi yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek,
calisma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek.

Idaresi altinda bulunan birimde yapilan hizmete ve personelin disiplinine iliskin denetlemelerde
bulunmak, tespit ettikleri aksakliklarin giderimesine yénelik olarak Daire Baskaninin da
talimatlari dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapmak.

Birimleraras| igbirligi yaparak hizmetlerin aksamadan yiiriitilmesini saglamak.

Proje caligmalanini kolaylastirmak amaciyla, tum proje tasarimi, gelistirme ve uygulama
calismalarini, Bilgi Islem Dairesi Baskanhg tarafindan belirlenmis standart, ilke ve yéntemlere
uygun olarak gergeklestiriimesini saglamak.

Idaresi altinda bulunan birimde 1SO 9001 KYS kurulum, gelistirme, glincelleme galismalarin
yurutmek, kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirici diizenlemeler yapmak, yénetim
sistemin diger standartlar ve diizenlemelerle uyum icerisinde calisiimasin saglamak. Hizmetle
ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve Baskana énermek.

Idaresi altinda bulunan birimde, ISO 27001 BGYS ile Cumhurbaskaniigi DDO tarafindan
yayinlanan “Bilgi ve lletisim Guvenligi Rehberi’ne uyum konusunda calisma yuritmek,
personelinin bilgi glivenligi ve siber glvenlik konularinda periyodik olarak eqitim almasini
saglamak, alandaki giincel gelismeleri takip etmek.

I¢ kontrol standartlari geregi idaresi altinda bulunan birimin yillik degerlendirmelerinin yer aldigj
Birim Ig Degerlendirme Raporunu hazirlamak ve Baskanlga sunmak.

Bilgi Islem Dairesi Bagkanhigi (BIDB) biinyesinde kurulu olan ve tiim Universite teskilatina hizmet
veren Sistem odalarindaki ana sunucular ile sistem odasina bagl gevre cihazlarin (Switch, UPS,
Jeneratdr, Alarm Sistemi ve Kameralarin) sorunsuz bir sekilde isletilebilmesi icin gerekli tim
onlemleri almak, is prosediri gelistirmek.

Bilginin  hizli ediniimesi ve islenebilmesi, ihtiyaclarin kesintisiz kargilanabilecegi, veri
butinlugunin korunabildigi en yeni teknolojik 6zelliklere sahip, etkin verimli bir bilgi islem
altyapisi olusturulmasi igin ¢alismalar yapmak.

Universitemiz  bilgi islem projelerinin  sunucu ve bilisim glvenligiyle ilgili kisimlarini
guncellestirmeleri planlamak, tasarlamak, proje analizlerini yapmak, temin edilmeleri icin gerekli
teknik sartnameleri hazirlamak ve projeleri uygulama safhasina getirmek, takip etmek.
Universitemiz bilgi sistemlerini izlemek ve kullanicilarin sistemleri guvenli bir altyapi Gzerinden
kullanmalarini saglamak.

Sunucular tzerinde e-mail ve subdomain hesabi ile ilgili her tiirlii islemleri yapmak, bununla ilgili
mail subdomain trafigini izlemek ve gerekli kontrolleri uygulamak.

Universitemizin ~ sunucularda  verilen hizmetleri  kesintisiz yayinlanmasini  saglamak,
guncellemelerini_yapmak, periyodik olarak sizma testleri yapmak, raporlamak varsa aciklar
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kapatmak.

14. Sistem sunucu bilgisayar ihtiyacini belirlemek; sistemin saglikli ve emniyetli calismasini
saglayacak tedbirleri almak, tespit edilen eksiklik ve aksakliklari derhal Bagkanhga bildirmek.

15. Bilgi gizliligini, gtivenligini ile kisisel mahremiyetin korunmasi konusunda; sunucularda her tirli
yetkisiz erisime ve benzeri tehditlere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

16. Sistem lzerinde veritabaninda depolanan bilginin giivenli bir sekilde korunmasi ve yedeklenmesi
icin gerekli énlemleri almak ve denetlemek verilerin belirlenen dénemlerde yedeginin alinmasini
saglamak ve alinan yedekleri giivenli bir sekilde muhafaza etmek, yedeklerden dénme
islemlerini kontrol etmek.

17. Sistemlerin ag yapisiyla ilgili konularda koordinasyonu saglamak, kullanimini ve verilen hizmeti
denetlemek, gerektiginde dizeltme ve diizenlemeler yapmak.

18. Birimlere web alani, alan adi agmak, mevcut sistemlere internet erigim destegi saglamak.

19. Akademik ve idari birimlere web alani saglamak, kapasite, etkinlik kontrol islemlerini
gerceklestirmek, web alani kapatma is ve islemlerini yapmak.

20. Web alani FTP hesaplarini yonetmek.

21. Webserver veritabani ve genel kullanici veritabanlarini yénetmek.

22. Glvenlik duvar politikalarinin belirlenmesi ve yénetimine yardimei olmak.

23. E-posta listelerini olusturmak.

24. E-posta sistemini yonetmek.

25. VPN kullanici yetkilendirme ve sistem kurulumu yapmak.

26. Atak tespit ve dnleme sistemlerini yénetmek.

27. Yedekleme sistemini yonetmek.

28. Virusten koruma/korunma politikalarini belilemek, uygulamak ve/veya uygulanmasini saglamak.

29. Kullanici kimlik dogrulama ve diger givenlik politikalarini belirlemek, uygulamak ve/veya
uygulanmasini saglamak.

30. Sistem sunucularim yénetmek, sistem glvenlik politikalarini belirlemek, uygulamak vel/veya
uygulanmasini saglamak.

31. Idaresi altinda bulunan birimde evrak dosyalama ve arsiv calismalarinin yapilmasini saglamak.

32. Daire Bagkaninin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yazihm Hizmetleri Sube Midur V. | Sube Midir V. 1. lIdaresi altinda bulunan birim iginde is dagitimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek,
Ogr. Gor. Erdem UYSAL Ogr. Gér. Murat KAYA calisma prensiplerini belilemek ve disiplini tesis etmek.

2. ldaresi altinda bulunan birimde yapilan hizmete ve personelin disiplinine iliskin denetlemelerde
bulunmak, tespit ettikleri aksakliklarin gideriimesine yénelik olarak Daire Baskaninin da
talimatlan dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapmak.

3. Birimlerarasi isbirligi yaparak hizmetlerin aksamadan yuritiimesini saglamak.

R 4. Proje calismalarini kolaylagtirmak amaciyla, tim proje tasarimi, gelistirme ve uygulama
\B\D\ galismalarini, BIDB tarafindan belirlenmis standart, ilke ve yontemlere uygun olarak
S\‘\G gergeklestiriimesini saglamak,

P\ 5. Idaresi altinda bulunan birimde 1SO 9001 KYS kurulum, gelistirme, giincelleme galigmalarini
yuritmek, kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirici diizenlemeler yapmak, yénetim
sistemin diger standartlar ve diizenlemelerle uyum igerisinde galigiimasini saglamak. Hizmetle
ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve Baskana énermek.

6. Idaresi altinda bulunan birimde, ISO 27001 BGYS ile Cumhurbaskanligi DDO tarafindan
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yayinlanan “Bilgi ve lletisim Givenligi Rehberi’ne uyum konusunda calisma yiritmek,
personelinin bilgi glvenligi ve siber guvenlik konularinda periyodik olarak egitim almasini
saglamak, alandaki glincel gelismeleri takip etmek.

I¢ kontrol standartlar geregi idaresi altinda bulunan birimin yillik degerlendirmelerinin yer aldig
Birim I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak ve Baskanhga sunmak.

Rektorlik ve bagh birimlerin ile Baskanlk is ve islemlerinin bilgi teknolojileri kullanilarak,
zamandan, insan guctnden, Gretim maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli hizmetlerin
Uretilebilmesi amaciyla biinyesinde devam eden Yazihm / Program destegini saglamak.
Rektérlik ve bagh birimlerin ile Baskanhk is ve islemlerinin bilgi teknolojileri kullanilarak,
zamandan, insan guctinden, dretim maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli hizmetlerin
uretilebilmesi amaciyla blinyesinde devam eden Yazilim / Program destegdini saglamak.

Mevcut uygulama yazihmlar igin mevcut durum analizi yapmak, uygulama yazilimi
gereksinimlerini  belirlemek, ilave yazilimlar ve mevcut yazihmlar (zerinde glncellemeler
yapmak.

Isletim sistemi, sistem yénetimi, glivenlik ve sair konularda sistem yazilimlari igin mevecut durum
analizi yapmak, mevcut ve gelecekteki sistem yazilimi gereksinimlerini belirlemek ve ¢ikabilecek
sorunlari ¢6zmek

Kullanima alinan yazilimlarin mevcut durumu ile hedeflenen durum ve fark analizi faaliyetlerinin
gerceklestiriimesi ve mevcut sistem ile hedeflenen sistem arasindaki entegrasyon yapisini
belirlemek ve raporlamak,

Mevcut yazilimlarin gelistiriimesine, giincellestiriimesine karar verilen uygulama yazilimlar ile
ilgili gézumler sunmak,

Universite igerisinde sorumlu oldugu yazilimlarin yayinini sadlamak. Yazilimda hizmet, bilgi ve
belge paylasimi sunabilen bir yapida olmasini sadlayarak kurum c¢alisanlarina, égrencilerine ve
vatandaslara en iyi hizmeti sunmak.

Projelerde, yazilim gelistirme, bilgi ve veri givenligi standartlarini tespit etmek. Cézimleme
calismalarini yapmak, uygulama modeli ve veri tabani tasarimi olusturmak, Projelere iliskin
kullanim dokimanlarini hazirlamak, kullanimda karsilasilan sorunlarin ¢éziim calismalarini
yapmak / yaptirmak,

Universite igi bilgi akisini ve calismakta olan projelerin isleyisini izlemek, sorunlar saptamak ve
yapilmasi gereken dizenlemeleri Ustlerine 6nermek. Projede fiilen gérev almasi s6z konusu olan
personele gerekli egitim, belge ve bilgileri vermek,

Idaresi altinda bulunan birimde evrak dosyalama ve arsiv galismalarinin yapilmasini saglamak.
Daire Bagskaninin verecegi diger gérevleri yapmaktir.

Idari Hizmetler Sube Midarlugu
Ogr. Gér.
Kutluhan KIBRIT

Daire Bagkaninin verecedi gorevleri yapmak.

Donanim ve Teknik Hizmetler
Sube Midiir V.
Mehmet ILBAS

Sube Maddr V.
Ogr. Gér. Murat KAYA

Sube Mudur V.
Ogr. Gér. Erdem UYSAL

Sube Muddr V.
Muhendis Mehmet TORUNLU

|daresi altinda bulunan birim iginde is dagitimi yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek,
calisma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek.

|daresi altinda bulunan birimde yapilan hizmete ve personelin disiplinine iliskin denetlemelerde
bulunmak, tespit ettikleri aksakliklarin gideriimesine yoénelik olarak Daire Baskaninin da
talimatlar dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapmak.

Birimlerarasi igbirligi yaparak hizmetlerin aksamadan yuritiimesini saglamak.
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Sube Mudur V.

Bilgisayar Isletmeni Agahan OZHAN
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Proje caligmalarini kolaylagtirmak amaciyla, tim proje tasarimi, gelistirme ve uygulama
caligmalarini, BIDB tarafindan belirlenmis standart, ilke ve yontemlere uygun olarak
gergeklestirimesini saglamak,

Idaresi altinda bulunan birimde 1SO 9001 KYS kurulum, gelistirme, guncelleme calismalarini
yuritmek, kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirici diizenlemeler yapmak, yénetim
sistemin diger standartlar ve dizenlemelerle uyum igerisinde caligilmasini saglamak. Hizmetle
ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve Baskana 6nermek.

Idaresi altinda bulunan birimde, 1SO 27001 BGYS ile Cumhurbaskanliyi DDO tarafindan
yayinlanan “Bilgi ve lletisim Guvenligi Rehberi’ne uyum konusunda calisma yiriitmek,
personelinin bilgi gtvenligi ve siber givenlik konularinda periyodik olarak egitim almasin
saglamak, alandaki glincel gelismeleri takip etmek.

I¢ kontrol standartlari geregi idaresi altinda bulunan birimin yillik degerlendirmelerinin yer aldig
Birim I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak ve Baskanlia sunmak.

BIDB biinyesinde kurulu olan ve tum Universite teskilatina hizmet veren bilgisayarlar ile bu
sistemlere bagh olan donanimlarin sorunsuz bir sekilde igletilebilmesi igin gerekli tim &nlemleri
almak, is prosediri gelistirmek.

Universitemizin alinmasi planlanan her tirlii bilgisayar ve cevre cihazlarinin teknolojik olarak
proje analizlerini yapmak, temin edilmeleri igin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak ve projeleri
uygulama safhasina getirmek.

Demirbag (Tasinir Sicil Numarasi), donanim ve donanimin kullanimi ile ilgili kayitlarini tutmak,
Yeni alinan bilgisayar ve gevre cihazlarinin ilgili birimlere dagitimini saglamak.

Her tlrll bilgisayar sisteminin kurulumlarini yapmak veya yaptirmak.

Universitemiz ve bagl birimlerinde gérevli personele kurum biinyesinde kullanilan bilgisayarlarin
kurulumu, koruyucu bakim ve onarimlari vb. hususlarda egitimler vermek veya veriimesini
saglamak.

Bakim-onarim anlasmalar ile Universitemiz digindaki kaynaklardan saglanan hizmetlerin
uygulanmasini kontrol ve takip etmek, bu hususla ilgili 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

Universitemiz bunyesinde kullaniimakta olan bilgi islem cihazlari ve donanimlarinin envanterini
tutmak,

Universitemiz biinyesinde kullanilan bilgisayar, yazici ve diger donanim Grinlerinin kurulum,
bakim, onarim yapmak veya yaptirmak ve teknik destek saglamak.

Sistem Hizmetleri Sube Mudurlugu isbirligi ile Universite bunyesindeki tim bilgisayarlarda
Kurumumuzca gelistirilen glvenlik politikalarina uyumun gergeklesmesi icin calisma yapmak,
Isletim sistemi ve (niversitenin sahip oldugu lisansli programlari yiklemek ve antiviriis
guincellemelerinin periyodik olarak yapiimasini saglamak.

Universitemiz birimlerinde temin edilecek olan, bilgisayar ve cevre birimlerine ait minimum
standartlari olusturmak, gerekli hallerde uygunluk kontrolleri yapmak ve yaptirmak.

Birimler tarafindan temin edilen, kullanilan donanimlarin garanti ve arizali listesini veritabaninda
tutmak ve saglikl bir sekilde takibini yapmak ve yaptirmak.

Kullanici bilgisayarlarinda kullanilan kesintisiz giic kaynagdi, sinflarda bulunan projeksiyon
cihazi, birimlerde bulunan ortak yazici ve laboratuvarlarda bulunan bilgisayarlar donanimlarinin
periyodik bakim, kontrol, ariza, yeni alim, teknik sartname hazirlanmasi gibi isleri gerektiginde
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21.

yapmak ve yaptirmak veya destek vermek.

Lisans anlagsmalari gergevesinde kullanilan isletim sistemi ve programlar ile diger bakim ve satin
alma hizmet bedellerini kontrol ederek demelerin zamaninda yapiimasini saglamak.
Universitemiz tarafindan yapilan toplanti, sunum, téren ve benzeri etkinliklerde video konferans
ve benzeri donanim destegini Bilgi Guvenligi Birimi ve/veya Uzmani ile organize olarak
saglamak.

Idaresi altinda bulunan birimde evrak dosyalama ve arsiv ¢aligmalarinin yapiimasini saglamak.

._Daire Bagkaninin verecegi diger gérevleri yapmaktir.

Gegcis Kontrol Hizmetleri
Sube Muddr V.

Fakilte Sekreteri
Mehmet [LBAS

Sube Mudir V.
Odr. Gor. Murat KAYA

Sube Mudur V.
Ogr. Gér. Erdem UYSAL

Sube Muddir V.
Muhendis Mehmet TORUNLU

Sube Middur V.
Bilgisayar Isletmeni Agahan OZHAN

p.S\—\G\B\D\R

|daresi altinda bulunan birim icinde is dagitimi yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek,
calisma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek.

Idaresi altinda bulunan birimde yapilan hizmete ve personelin disiplinine iligkin denetlemelerde
bulunmak, tespit ettikleri aksakliklarin giderilmesine yénelik olarak Daire Bagkaninin da
talimatlari dogrultusunda gerekli is ve iglemleri yapmak.

Birimlerarasi igbirligi yaparak hizmetlerin aksamadan yiriitiimesini saglamak.

Proje calismalarini kolaylastirmak amaciyla, tim proje tasarimi, gelistrme ve uygulama
calismalarini, BIDB tarafindan belirlenmis standart, ilke ve yontemlere uygun olarak
gerceklestirimesini saglamak,

Idaresi altinda bulunan birimde 1SO 9001 KYS kurulum, gelistirme, guncelleme c¢aligmalarin
yurutmek, kaliteli hizmet anlayigini gelistirmek, verimliligi artirici diizenlemeler yapmak, yonetim
sistemin diger standartlar ve duzenlemelerle uyum igerisinde calisiimasini saglamak. Hizmetle
ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve Baskana 6nermek.

Idaresi altinda bulunan birimde, 1SO 27001 BGYS ile Cumhurbasgkanligi DDO tarafindan
yayinlanan “Bilgi ve lletisim Givenligi Rehberi'ne uyum konusunda calisma vyuritmek,
personelinin bilgi guvenligi ve siber givenlik konularinda periyodik olarak egitim almasin
saglamak, alandaki glincel gelismeleri takip etmek.

I¢ kontrol standartlari geregi idaresi altinda bulunan birimin yillik degerlendirmelerinin yer aldig
Birim ¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak ve Bagkanliga sunmak.

Universitemiz biinyesinde kullanilan MEUKart sisteminin (bariyer, yemekhane, kapi gegis ve
diger donamim Gzerinde) iglerligi i¢in kartlarin tasarimi, gelistirimesi, basimi, yetkilendirilmesi
imhas! streglerini planlamak, is ve iglemler icin personel gorev dagilimlarini yapmak, birimlerden
gelen yeni kart tirleri icin Baskanlik ve yonetime gériis bildirmek.

Idaresi altinda bulunan birimde evrak dosyalama ve arsiv galismalarinin yapiimasini saglamak.

._Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Elektronik Belge Yé&netim Sistemi
Sube Mudur V.

Muhendis

Mehmet TORUNLU

Sube Muddr V.
Ogr. Gér. Erdem UYSAL

Sube Mudur V.
Fakiilte Sekreteri Mehmet ILBAS

Idaresi altinda bulunan birim iginde is dagitimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek,
calisma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek.

Idaresi altinda bulunan birimde yapilan hizmete ve personelin disiplinine iliskin denetlemelerde
bulunmak, tespit ettikleri aksakliklarin giderilmesine yo6nelik olarak Daire Baskaninin da
talimatlan dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapmak.

Birimlerarasi isbirligi yaparak hizmetlerin aksamadan yuriitilmesini saglamak.

Proje caligmalarini kolaylastirmak amaciyla, tim proje tasarimi, gelistirme ve uygulama
calismalarini, BIDB tarafindan belirlenmis standart, ilke ve yontemlere uygun olarak
gerceklestiriimesini saglamak.

daresi_altinda bulunan birimde ISO 9001 KYS kurulum, gelistirme, giincelleme caligmalarini |
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yuriitmek, kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirici diizenlemeler yapmak, yoénetim
sistemin diger standartlar ve dizenlemelerle uyum igerisinde g¢alisiimasini saglamak. Hizmetle
ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve Baskana 6nermek.

Idaresi altinda bulunan birimde, 1SO 27001 BGYS ile Cumhurbaskanligi DDO tarafindan
yayinlanan “Bilgi ve lletisim Gulvenligi Rehberi'ne uyum konusunda calisma yiritmek,
personelinin bilgi glvenligi ve siber glvenlik konularinda periyodik olarak egditim almasini
saglamak, alandaki giincel gelismeleri takip etmek.

I kontrol standartlari geredi idaresi altinda bulunan birimin yillik degerlendirmelerinin yer aldig
Birim I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak ve Baskanlhida sunmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Biriminde genel is ve iglemlerin takibini yapmak.
EBYS'nin kurumda etkin ve verimli galisabilmesi igin gerekli sistem ayarlarini kontrol etmek/yetki
verdigi personele kontrol ettirmek.

Gerektiginde EBYS'nin kurum igi ve disi diger sistem ve uygulamalarla entegre edilmesini
saglamak, entegrasyon sonrasi etkinlik ve verimlilik kontrolinli ve gerekli sistem testlerini
gerceklestirmek/Yetki verdigi personel tarafindan testlerin yapiimasini saglamak.

DETSIS Birim Kodu alinmis yeni agilan birimlerin Bagkanliga ulasan resmi belgelerine uygun
olarak EBYS tanimlamalarini yapmak/tanimlarinin yapilmasini saglamak, islem tizerinde gerekli
kontrolleri gerceklestirmek.

EBYS’'de tanimlanan birimlerin belge alip génderebilmesi icin gerekli sistem ayarlarini
yapmak/ayarlarinin yapiimasini saglamak, yazigma basliklarini olusturmak/basliklarinin
olusturulmasini saglamak.

Resmi olarak bildirilen birim bilgi degisiklerine uygun olarak EBYS glincellemelerini
yapmak/glncellemelerin yapiimasini saglamak, islemler Gizerinde gerekli kontrolleri
gerceklestirmek.

Birim ve kullanici degisiklikleri ile ilgili is ve islemleri birim iginde koordine etmek, kullanici
bilgilerindeki degisikliklerin Personel Bilgi Sistemi (PBS) tizerinden takip edilmesini ve EBYS
kayit giincellemelerinin yapiimasini saglamak, verilen yetkilerin dogrulunu kontrol etmek.

EBYS sistem giincelleme ve kesintilerine iliskin duyuru metinlerini hazirlamak/hazirlatmak,
yayimlamak/yayimlatmak, st yonetim kademesinin giincelleme ve kesintiler éncesinde
yapilacak islemlere dair bilgilendiriimesini sadlamak.

|dari géreve atanan Akademik ve idari personelin elektronik imza basvurusu ile ilgili is ve
islemleri koordine etmek.

E-imza basvuru sahiplerinden i1slak imzali olarak gelen “Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru
Formu ve Taahhiitname” belgelerini TUBITAK'in ilgili adresine génderiimesini saglamak.

“Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formu ve Taahhiitname” belgeleri TUBITAK'a génderilen
basvuru sahiplerinin KamuSM belge teslim, siparis, Uretim, e-imza teslimat durumlarinda ortaya
gikan sorunlara iligkin olarak gerektiginde Kurum yetkilisi olarak KamuSM ile iletisim kurmak.
Gerektiginde e-imzalarini teslim alan personele e-imza uygulamalarinin kurulum ve kurulum
sonras! teknik destek hizmetlerini almasini saglamak.

Yenilenmesi gereken imzalara iliskin yenileme islemlerini baglatmak.

Universitemiz personeline hizmet igi editim kapsaminda baslangic, orta ve ileri diizey egitim
programlari hazirlamak ve sunmak.

Biriminde gérevlendirilen personel icin EBYS firmas tarafindan verilecek egitimleri planlamak,
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egitimlerin gerceklestirimesini saglamak.

Ust yonetim ve Universite birimleri tarafindan talep edilen sistem
etmek/raporlarin firmadan iletigsim yolu ile temin edilmesini sadlamak.
EBYS'ye eklenmesi talep edilen KYK formlarinin EBYS yayim uygunlugu hakkinda goéris
bildirmek, “Uygun” gérusi alan formlar i¢in sablon ve yayim hazirliklarini yapmak, sablonlarin
eklenmesi velveya glincellenmesi ile ilgili is ve islemlerin takibini yapmak, gerekli sablon ve akis
testlerinin yapiimasini saglamak.

Elektronik yazigsmanin devamliigini saglamak icin gerekli olan zaman damgasi kontér miktarini
sistemden takip etmek ve gerekli tedbirleri almak.

Elektronik belgelerin Kurum aiditiyetini gésteren Elektronik Muhir Sertifikasi ve belgelerin
glvenlikli sifre ile gonderiimesini saglayan Kurumsal Sifreleme Sertifikasi bakim ve calisirlik
kontrollerini yapmak, yenileme islemleri icin gerekli i¢c ve dis yazismalarin yapiimasini saglamak.
Sistemin TS 13298 Belge Yd&netim Standardina ve mevzuatlara uygunlugunu srekli izlemek,
Uygunsuzluk tespiti halinde giderilmesi icin firma ile iletisime gegmek, bakim ve gincelleme
islemlerinin takibini yapmak, uygunsuzluklarin giderilmedigi/giderilemedigi durumlarda gerekli
tutanak ve raporlari hazirlayarak tstlerine bildirmek.

|daresi altinda bulunan birimde evrak dosyalama ve arsiv galismalarinin yapiimasini saglamak.
Daire Baskaninin verecegi diger gérevleri yapmaktir.

raporlarini  temin

Idari Hizmetler Sube Mudiir V.

Sef _
Yasemin GOKGUN

Sube Mudur V.
Ogr. Gér. Murat KAYA

Sube Midur V.
Ogr. Gér. Erdem UYSAL

Sube Midur V.
Fakilte Sekreteri Mehmet ILBAS

Sube Midir V.
Miihendis Mehmet TORUNLU

Sube Mudur V.
Bilgisayar Isletmeni Agahan OZHAN

10.

Idaresi altinda bulunan birim iginde is dagitimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek,
calisma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek.

Idaresi altinda bulunan birimde yapilan hizmete ve personelin disiplinine iliskin denetlemelerde
bulunmak, tespit ettikleri aksakliklarin giderilmesine yénelik olarak Daire Bagkaninin da
talimatlar dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapmak.

Birimlerarasi igbirligi yaparak hizmetlerin aksamadan yiuritiilmesini saglamak.

Proje galismalarini kolaylastirmak amaciyla, tim proje tasarimi, gelistirme ve uygulama
calismalarini, BIDB tarafindan belirlenmis standart, ilke ve yéntemlere uygun olarak
gerceklestiriimesini saglamak,

Idaresi altinda bulunan birimde 1SO 9001 KYS kurulum, gelistirme, giincelleme ¢alismalarin
yuritmek, kaliteli hizmet anlayigini geligtirmek, verimliligi artirici dizenlemeler yapmak, ydnetim
sistemin diger standartlar ve diizenlemelerle uyum igerisinde calisiimasini saglamak. Hizmetle
ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve Baskana 6énermek.

Basgkanlik KYS'nin planlanmasi ve olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve sirekli iyilestiriimesi
sireglerinin gézden gegirilerek gerekli iyilestirmelerin gergeklestirimesi ile ilgili galismalarin
yuratiimesini saglamak.

Birim Kalite Sorumlusu goérevlerini ylritmek.

Idaresi altinda bulunan birimde, 1SO 27001 BGYS ile Cumhurbaskanh@ DDO tarafindan
yayinlanan “Bilgi ve Illetisim Guvenligi Rehberi'ne uyum konusunda calisma yiritmek,
personelinin bilgi glvenligi ve siber guvenlik konularinda periyodik olarak egitim almasini
saglamak, alandaki glincel gelismeleri takip etmek.

I¢ kontrol standartlari geregi idaresi altinda bulunan birimin yillik degerlendirmelerinin yer aldigi
Birim I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak ve Baskanliga sunmak.

I¢ kontrol standartlari geregi bagh birimlerden gelen i¢ dederlendirme raporlar ile Baskanlik
yonetim faaliyetleri degerlendirmelerini sentezleyerek Baskanlik Birim I¢ Degerlendirme
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Raporunu hazirlamak, Baskanlik onayina sunmak.

11. Baskanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ilgili stratejik plan, biitge, muhasebe, personel
ve benzeri idari faaliyetleri planlamak, yapmak, yaptirmak.

12. Harcama birimi olarak hazirlanacak yila iliskin baskanh@in ihtiyaglarini gézden gegirerek édenek
intiyaglarini tespit etmek ve biitge édenek tekliflerini hazirlamak.

13. Baskanlik biitge ve faaliyet raporlarini hazirlamak.

14. Alti ayda bir Valilige génderilmek (izere Bagkanlija ait brifing raporunu hazirlamak, Rektorltk
makamina st yazi ile géndermek.

15. Gelen ve giden yazilarin, elektronik veya manuel ortamda, ilgili defter, foy, fis ve benzeri
belgelere kayitlarini yapmak ve yaptirmak. Gereginin yapiimasini saglamak iizere Bagkan, Sube
Mudirleri ve ilgili yerlere diizenli ve zamaninda zimmetli olarak gitmesini saglamak.

16. Baskanliin demirbas malzeme ve tiiketim malzemeleri ihtiyaclarini tespit ve temin ederek birim
calisanlarinin ihtiyacini kargilamak.

17. Baskanliga ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, kanun ve yénetmelige uygun olarak ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikiglarini listesine gore dizenli olarak kontrol etmek ve
yllsonu tasinir hesaplarini raporlamak.

18. Daire Baskanligl personelinin &ézlilk dosyalarini tutmak, izin, istirahat, géreve baslama- ayrima,
kurs, terfi, 6lim, evlilik ve emeklilik islemleri ile ilgili yazisma ve takiplerini yapmak, Daire
Bagkanina ve ilgili yerlere bilgi vermek.

19. Daire Baskanh@inin randevu, ziyaret, toplanti, gunluk program, ulasim ve muhabere islerine

) iliskin sekretarya hizmetlerinin yapilmasini saglamak.
& \D\R 20. Gerekli mal ve malzemelerin temini, satin alma ile dagitim islemlerini yapmak, yaptirmak ve
L\G\B kesintisiz hizmet alinmasini saglamak. -
P\S 21. Kullanicilar igin olusacak ihtiyaclara gére egitim programlari hazirlamak, yerinde egitimin
yaninda alternatif egitim programlarini arastirmak ve egitimle ilgili destek hizmetlerini saglamak.

22. Baskanlik Ofisi ve idaresi altinda bulunan birimde evrak dosyalama ve arsiv ¢alismalarinin
yapilmasini saglamak.

23. Daire Baskaninin verecedi diger gérevleri yapmaktir.

Ag Hizmetleri Sube Midur V. Sube Mudir V. 1. lIdaresi altinda bulunan birim iginde is dagitimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek,

Bilgisayar Isletmeni Ogr. Gor. Murat KAYA calisma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek.

Agahan OZHAN Sube Mudir V. 2. Idaresi altinda bulunan birimde yapilan hizmete ve personelin disiplinine iligkin denetlemelerde
Ogr. Gor. Erdem UYSAL bulunmak, tespit ettikleri aksakliklarin giderilmesine yénelik olarak Daire Baskaninin da
Sube Mudar V. talimatlari dogrultusunda gerekli is ve igslemleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri Mehmet ILBAS 3. Birimleraras| igbirligi yaparak hizmetlerin aksamadan yurutaimesini saglamak.

Sube Mudar V. 4. Proje galismalarini kolaylastirmak amamy}a, tum proje_ tasarimi, “gelustlrme ve uygulama

Mihendis Mehmet TORUNLU gallsmalar]m. B‘|E‘)B “taraflndan belilenmis standart, ilke ve yontemlere uygun olarak
gerceklestiriimesini saglamak.

5. Idaresi altinda bulunan birimde 1SO 9001 KYS kurulum, gelistirme, giincelleme caligmalarini
yuriitmek, kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirici diizenlemeler yapmak, yénetim
sistemin diger standartlar ve diizenlemelerle uyum igerisinde caligiimasini saglamak. Hizmetle
ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve Baskana énermek.

6. lIdaresi altinda bulunan birimde, ISO 27001 BGYS ile Cumhurbaskanhg DDO tarafindan
yayinlanan “Bilgi ve lletisim Guvenli§i Rehberi’'ne uyum konusunda calisma yurutmek,
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personelinin bilgi guvenligi ve siber guvenlik konularinda periyodik olarak egitim almasini
saglamak, alandaki giincel gelismeleri takip etmek.

I¢ kontrol standartlari geredi idaresi altinda bulunan birimin yillik degerlendirmelerinin yer aldig
Birim I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak ve Baskanhga sunmak.

Tum Universite teskilatina hizmet veren binalardaki Ag sistemlerini sorunsuz bir sekilde
isletilebilmesi icin gerekli tim énlemleri almak, is prosedurl gelistirmek,

Universitemiz Ag Sistemleriyle ilgili bilgi islem projelerinin iletisim kisimlarini planlamak,
tasarlamak, proje analizlerini yapmak, temin edilmeleri igin gerekli teknik sartnameleri
hazirlamak ve projeleri uygulama safhasina getirmek, takip etmek.

Merkez ile diger birimler arasi yerel aglar yani “LAN"ler (Local Area Network) olusturmak, bu
“LAN"lerin (MEU/NET “WAN’inde (Wide Area Network) birbirlerine baglamak suretiyle intranet
olusturmak.

Universitemiz Ag Sistemleri Uzerine kurulmus olan yapisinin entegre bir yapi altinda izlenmesi
ve kullanicilarina gtivenli bir ag altyapisi tizerinden internete ¢ikisini saglamak.

Guvenlik Duvari Gzerinde kullanici hesaplari olusturmak, VPN, Proxy hesaplar gibi her turlt
islemleri yapmak, Internet trafigini izlemek ve kontroliinii yapmak,

Ag cihazlarinin (Router, Switch, Firewall, IPS vb.) konfigurasyonunu ve (zerindeki igletim
sistemleri ile yazilimlarin periyodik olarak gincellenmesi saglamak.

Universitemiz bilgisayar ag ve aJ sistemlerinde giivenlikle ilgili standartlar gelistirmek, gizlilik,
sifre, yetki, sorumluluk konularinda esaslar tespit etmek, tedbirler almak, uygulanmasini takip
etmek ve gerekli koordinasyonu saglamak.

Mevcut ag sistemlerinin devamliigini saglamak, gelistirimesine, guincellestiriimesine karar
verilen ag sistemleri ile ilgili olarak ¢dziim yaklasimi konusunda alternatifler arastirmak ve
sunmak.

Ag Sistemleri ihtiyaglarini belirlemek, sistemin saglikli ve emniyetli ¢alismasini sagdlayacak
tedbirleri almak, tespit edilen eksiklik ve aksakliklari derhal Bagkanliga bildirmek.

Bilgisayar iletisim agini planlamak, tasarlamak ve kablolu kablosuz veri iletigimi hatlari kurmak
kurdurmak ve kesintisiz galismasini saglamak performans iyilestirme ¢aligmalari yapma.
Sistemlerin ag yapisiyla ilgili konularda koordinasyonu saglamak, kullanimini ve verilen hizmeti
denetlemek, gerektiginde diizeltme ve diizenlemeler yapmak.

Universitemize ait binalarda bulunan ag (Internet) kablolarin tamir ve bakimini yapmak,
yaptirmak, internet hatlarin agma, kapama ve nakil iglemlerini yurtmek. Data hatlarinin ariza
tespit ve durumunu takip ederek raporlamak.

Universitemizin alinmasi planlanan her turli ag cihazlarinin teknolojik olarak proje analizlerini
yapmak, temin edilmeleri icin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak ve projeleri uygulama
safhasina getirmek.

Agdaki tim kullanici ve bilgisayarlarla ilgili glvenlik politikalari gelistirmek, gerektiginde biligim
politikalarina uymayan kullanicilari uyarmak ve merkezi Guvenlik Duvari aracilig! ile uygunsuz
kullanimlar agdan dustrmek.

Agda bulunan cihazlar guincellemelerinin periyodik olarak yapiimasini saglamak.

Ag sistemlerinde kullanilan cihazlarin belirlenen periyodlarda yedeginin alinmasini saglamak ve
alinan yedekleri givenli bir sekilde muhafaza etmek.

Idaresi altinda bulunan birimde evrak dosyalama ve arsiv galismalarinin yapilmasini saglamak.
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25. Daire Bagkaninin verecegi diger gérevleri yapmaktir.

Bilgi Guvenligi Uzmani Yedek personel bulunmamaktadir. 1. Bilgi glvenliginin saglanmasina yénelik tedbirlerin tespitinde ve uygulanmasinda mimkin
Berk YILDIZ oldugu élgiide risk temelli degerlendirmelerin yapiimasini saglamak.

2. Taraflarin haklarinin korunmasini saglamak.

3. Bilgi Guvenligi duzenlemeleri ile uyumlu kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirici
diizenlemeler yapmak, hizmetle ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve Baskana 6nermek,

4. Ulusal duzenleme ile ulusal ve/veya uluslararasi standartlarin dikkate alinmasini saglamak.

5. Guvenlik ile kullanilabilirlik arasinda denge kurulmasini saglamak.

6. Azami élgide milli kaynaklarin kullaniimasini tesvik etmek.

7. Birimin tum hizmetleri ve kritik sistemlerini kapsayacak sekilde BGYS kurmak.

8. BGYS'nin kurulmasi, uygulanmasi ve surekliliginin saglanmasi amaciyla bir yonetim
mekanizmasi isletmek.

9. Yénetim tarafindan onaylanmis bir bilgi giivenligi yonetim sistemi politikasi tanimlamak,
dokiimante etmek, tiim calisanlarin ve ilgili taraflarin séz konusu politikaya iligkin farkindaligini
saglamak.

10. Bilgi guvenligi faaliyetlerinin, yénetim tarafindan yetkilendirilmis temsilcilerin  katihmiyla
olusturulan bilgi givenligi grubunun marifetiyle yarutilimesini koordine etmek.

11. Faaliyetlerin, BGYS politikasina uygun olarak ytritilmesini saglamak.

12. BGYS politikasina iliskin uygunsuzluklarda yapilacak islemleri tanimlamak.

13. Ulusal ve uluslararasi dizenlemeler dogrultusunda uygun politika degisikliklerini yonetime
onermek.

14. Bilgi glvenligine iliskin metot ve prosedurleri onaylamak.

15. Bilgiye ve bilgi sistemlerine yénelik tehditleri ve agiklari belirleyerek ¢oziim yollarini tanimlamak.

16. Bilgi givenliginin saglanmasi amaciyla alinan tedbirlerin uygulanmasini saglamak ve uygulama
yeterliligini degerlendirmek.

17. Bilgi glivenligi farkindah@inin artinimasina yénelik egitimleri ve cgaligsmalar planlamak ve
uygulamak.

18. Bilgi guvenligi olaylarinin izlenmesi ve gézden gegirimesi sonucunda elde edien verileri
degerlendirmek ve uygun énlem ve faaliyetleri belirlemek.

19. BGYS dokiimanlarinin giincel sekilde tutuimasini ve Kalite Yonetim Sistemi ile entegrasyonunu
saglamak.

20. Bagh birimlerden gelen varlik envanterlerini ve icerdigi varlik sorumlularini dokiimante ederek
tam bir varlik envanteri olusturmak.

21. Bilgi giivenligi ihtiyaclarini karsilayacak sekilde varliklarin gizlilik sinifini; kritiklik derecesini, yasal
gereksinimlere ve verinin hassasiyet kriterlerine gore belirleyerek varliklari uygun bigimde

i D\R etiketiemek. o )
P\SL\G\B\ 22. Eelr Ibir giflilik sinifi icin erisim, kullanim, depolama, iletim, imha, paylasim ve dagitim kurallarini
elirremex.

23. Yazihm, donanim, personel gibi envanteri olusturan varlik degisikligi durumunda envanteri
guncellemek.

24. Bilgi guvenligine iligkin tehditlerin tamimlanmasini, séz konusu tehditlerin gerceklesme
olasiliklarini ve olusturabilecekleri olumsuz sonuglar niteleyen ve risklerin siniflandiriimasini
icerecek sekilde yilda en az bir defa risk degerlendirmesi yapmak.
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Risk degerlendirmesi sonuglarini dikkate alarak risklerin kabul edilme kriterlerini tanimlamak.
Riskin azaltimasina yonelik tedbirlerin uygulanmasi; belirlenen kabul edilme kriterleri
cercevesinde riskin kabul edilmesi; riskin olusmasina neden olan faaliyetlerin durdurularak
riskten kaginilmasi; riskin sigorta, sézlesme ve anlagsma gibi yontemlerle diger ilgili taraflara
aktariimasi seklinde her bir risk icin risk isleme kararlarini alir.

Risk degerlendirme ve isleme metotlarini dokiimante etmek ve bu metotlara gére yapilan
islemlerin kayit altina alinmasini saglamak.

Tum hizmetlerin ve kritik sistemlerin dogal afetler, cevresel tehditler, kazalar, donanim arizalari,
kasti eylemler veya siber saldinlar sonucunda kesintiye ugramasini énlemek ve sahip oldugu
varliklarda olusabilecek kayiplari en aza indirmek amaciyla i surekliligi planlan yapmak ve
uygulanmasini saglamak.

Planlari tatbikat, similasyon gibi tekniklerle her yil test etmek ve test sonuglarini kayit altina
almak.

Test sonuglarina gére ya da planlar etkileyebilecek yazilim, donanim, personel degisiklikleri gibi
durumlarda is surekliligi planlarini gincellemek.

Bilgi glvenligi ihlal olaylarinin ve giivenlik agiklarinin mimkin oldugunca kisa sirede
raporlanmasini sadlamak lizere bir raporlama ve geri bildirim mekanizmasini kurmak ve/veya
kurulmasini saglamak.

Raporlanan bilgi givenligi olaylarina en kisa sirede midahale ederek ihlal ve glvenlik
aciklarinin gideriimesi amaciyla yapilmasi gereken iglemleri ve bu islemlerin sorumlularini iceren
prosedurleri tanimlamak.

Gergeklesen bilgi giivenligi ihlal olaylarina iligskin bilgileri kayit altina almak, degerlendirmek ve
BGYS'nin gelistirimesi amaciyla yapilan galismalarda girdi olarak kullanmak.

Faaliyetlerin BGYS ile uyumunu iki yilda en az bir defa i¢ denetim yolu ile denetlemek veya
denetlenmesini saglamak.

Tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili gerekli diizeltici ve &nleyici faaliyetleri yerine getirmek.
Denetim sonuglari ve yapilan duzeltici ve énleyici faaliyetleri kayit altina almak.

Istihdam edilen personelin, yetkilendirme kapsaminda sunulan hizmetlere iliskin bilgi
glvenligine, milli guvenlige ve kamu dizenine aykiri davranigta bulunmamasi igin her turll
6nlemi almak.

Istihdam edilecek personel hakkinda adli sicil kaydi belgesini muhafaza etmek ve ilgili personelin
gdrevlendiriimesinde bu belgelere gére hareket edilmesini saglamak.

Bilgi giivenligine iliskin rol ve sorumluluklari, istihdam edilen personele ise alim surecinde agik
bir sekilde ifade etmek.

Islak imzali olarak diizenlenen gizlilik ve sorumluluk belgelerinin kayit altina alinmasini ve
muhafaza edilmesini saglamak.

Istihdamin sonlandirimasinda veya gorev degisikliklerinde; varliklarin iadesi ve erisim haklarinin
kaldirimasi veya giincellenmesi islemlerine iliskin, asgari olarak asagidaki hususlar iceren bir
prosedir olusturmak, dokiimante etmek ve uygulamak:

ligililere istihdam sonlandirimasinda veya gérev degisikligi sonrasinda da devam eden bilgi
guvenligine iliskin sorumluluklari ve yukumlultkleri.

ligililerin Bilgi Givenligi Uzman tarafindan kendilerine stz konusu gérevle ilgili tahsis edilmig
olan ekipman, yazilim, dokiiman, mobil cihazlar, kredi kartlar ve erigsim kartlarn da dahil olmak
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tzere tim varlklar iade etmesi ve kendilerine tanimlanmis erisim haklarinin, Gyeliklerin,
kullanici hesaplarinin kaldiriimasi.

ligililerin kendi miilkiyetlerinde bulunan ekipman kullanmalari durumunda tiim bilgilerin iadesi ve
guvenli bir sekilde silinmesi.

Bilgi gtvenligine iliskin kurallarin ihlal edilmesi durumunda, ilgililere yaptirm uygulanmasini
saglamak (zere bir disiplin prosedurii olusturmak, dokiimante etmek ve tim personelin konu ile
ilgili farkindaligini saglamak.

Personelin, konusunda yeterlilige sahip ve gerekli egitimleri almis olmasi, alinan egitimlerin
personelin rol ve sorumluluklarina uygun olmasi esastir. Bu nedenle, tim personelin iki yilda en
az bir defa, bilgi glivenligi farkindalik egitimi almasini saglamak.

Personelin aldig! egitimlere iligkin kayitlari muhafaza etmek.

Bina ve tesislerde, yetkisiz erisime ve istenmeyen fiziksel etkilere karsi gerekli tedbirleri almak
velveya alinmasini saglamak.

Kritik sistemlerin  bulundugu alanlara giris ve erisim yetkisini sadece vyetkili kisilerle
sinirlandirmak. Bu yetkileri dizenli olarak gézden gegirerek giincellemek ve gerekli degilse iptal
etmek.

Kritik sistemlerin bulundugu alanlara giris ve ¢ikis bilgilerini takip etmek ve kayit altina alinmasini
saglamak. S6z konusu kayitlarin en az 2 yil streyle muhafaza edilmesini saglamak.

Ziyaretci giris ve cikislarinda gerekli kontrollerin yapilarak, tarih, saat ve kimlik gibi bilgilerin
kaydedilmesini saglamak.

Uglincli taraflarin (montaj ve teknik servis hizmet saglayicilari ve benzeri) bina ve tesislere
girisinin s6z konusu olabilecegdi kritik sistemlerin bulundugu alanlarda tam denetim saglamak.
Guvenlik riski olusturabilecek alanlara erisimi kontrol altinda tutmak ve yetkisiz kisilerin kolaylikla
erisim saglayamayacagi sekilde tesis edilmesini saglamak.

Su baskini, deprem, yildinm, patlama ve diger cevresel tehditlere karsi gerekli énlemlerin
alinmasini saglamak.

Bilgi sistemlerine gelen haberlesme ve elektrik hatlarinin mimkiin oldugunca yer altinda
olmasini veya kesinti ve zarar gormesini engelleyecek sekilde korunmasini saglamak.

Kullanilan ekipmanin; cevresel tehditler, elektrik, su, kanalizasyon, iklimlendirme ve
havalandirma sistemleri gibi destek sistemlerinin fonksiyon kaybi veya eksikliklerinden
kaynaklanabilecek olumsuz etkilere ve yetkisiz erigime karsi korunmasi amaciyla gerekli
tedbirleri almak ve/veya tedbirlerin alinmasini saglamak.

Elektronik ortamda tutulan bilgilerin yetkisiz olarak erigilmesine, bu bilgilerin yetkisiz olarak
degistiriimesine, silinmesine ve zarar gérmesine karsi gerekli 6nlemleri almak ve/veya énlemlerin
alinmasini saglamak.

Kullanimdan kaldiriimasi veya baska amaclarla yeniden kullaniimasi planlanan ekipmanda veya
elektronik ortamda yer alan kritik bilgilerin yedekleri ile birlikte geri dondurilemez sekilde
silinmesini saglamak. Silme igleminin mimkiin olmamasi durumunda s6z konusu bilgi depolayan
parcalari kullanilamaz hale getirmek. Yapilan islemlerle ilgili tutanaklar hazirlamak ve muhafaza
etmek.

Tasinabilir ortamlardan veya mobil cihazlardan kaynaklanabilecek giivenlik zafiyetlerine yénelik
tedbirleri belirlemek; stz konusu ortam ve cihazlarda yer alan kritik bilgilerin yetkisiz erisim,
degistirme ve ifsa edilmeye karsi korunmasi amaciyla énlemler almak ve calisanlarin bunlara
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uymalarini saglamak.

Kritik bilgiler iceren dokiimanlar veya sayisal kayitlari igeren ortamlarin kullanimda olmadiklari
zamanlarda kilitli dolaplarda veya sifre korumasi altinda tutulmasini saglamak.

Tehditlerden korunma ve kullanan sistem ve uygulamalarin givenliginin saglanmasi amaciyla
gerekli 6nlemleri almak ve/veya 6nlemlerin alinmasini saglamak.

Bilisim kullanicilarini bilinglendirmek ve gerekli &énlemlerin alinmasini saglamak amaciyla
muhtemel siber tehditler ile ilgili olarak bilgilendirme yapmak, uyarici gérsel malzemeler
hazirlamak.

Kritik sistemlere iliskin tesis, ekipman, yazilim ve prosedirlerde degisiklik yapiimasinin stz
konusu oldugu durumlarda uygulanmak Uzere degisikliklerin tammlanmasi ve kayit altina
alinmasi, degisikliklerin planlanmasi ve test edilmesi, degisikliklerin etkilerinin analiz edilmesi,
Onerilen degisikliklerin onaylanmasi, degisikliklerin yetkili kullanicilar tarafindan yapilmasinin
saglanmasi, degisiklige iliskin bilgilerin ilgililere bildirilmesi, basarisiz degisikliklerle ve
dngorilemeyen sonuglarla karsilasilmasi durumunda yapilacak islemler hususunda gerekli
kurallar belirlemek.

Kritik sistemlere yetkisiz erisimin, bu sistemler izerinde yetkisiz degisiklik yapiimasinin veya bu
sistemlerin yetkisiz kullaniminin éniine gegilmesi amaciyla;

Kritik sistemlerde yapilacak iglemlerin baslatiimasi ve onaylanmasi sireglerini birbirinden
ayirmak. Kritik sistemlerde islemleri gergeklestiren kisiler ile ilgili islemlerin kayit dosyalarini
yoneten kisileri aynistirmak. Gergek sistemleri, gelistirme ve test ortamlarindan ayirmak.
Yazihmlarin gelistirme ortamindan gergek ortama aktarimasina iliskin kurallari tanimlamak ve
dokimante etmek.

Gerekli oimadikga derleyici, editér ve diger gelistirme araglarinin veya sistem araclarinin gergek
sisteme erisimine 6nlemek.

Gelistirme ve test faaliyetlerinin test verisi Gzerinden yapiimasini saglamak.

Kapasite ihtiyacinin karsilanmasi amaciyla bilgi sistemlerinde kaynak kullaniminin planlanmasini
yapmak ve takip etmek.

Yeni bilgi sistemlerinin, sistem giincellemelerinin ve yeni siriimlerin, kullanima alinmadan énce
mevcut sistemlere ve givenlik gereksinimlerine uygunlugunun test edilmesini saglamak.

Bilgi sistemlerinde yer alan bilgilerin ve yazilimlarin gizliliginin, buttnliginin ve erigilebilirliginin
korunmas! amaciyla bilgisayar viriisleri, solucanlar, truva atlar gibi zararl kodlara karsi gerekli
onlemleri almak ve/veya 6nlemlerin alinmasini saglamak.

BGYS politikasina aykiri ve lisanssiz yazihm kullanimini énleyecek tedbirleri almak.

Dig aglar aracihdiyla dosya veya yazilim indirilmesi ve kullaniimasinda uygulanacak givenlik
onlemlerini belirlemek ve tedbirlerin uygulanmasini saglamak.

Bir felaket veya hata durumunda ihtiyag duyulacak bilgi ve yazilimlarin kurtariimasina imkan
verecek sekilde yedek alinmasini saglamak.

Yedegi alinacak sistemleri ve bu sistemlere iliskin yedekleme periyodunu, yedekleme tlrind,
saklama zamanin i ihtiyaglarina ve yedegi alinacak sistemlerin kritiklik seviyesine uygun olacak
sekilde belirlemek.

Yedekleme iglemlerinde yedek kopyalarin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Yedeklerin gergek
bilgi ve yazilimlarin bulundugu yerleskede meydana gelebilecek felaketlere maruz kalmayacak
ve gergek bilgi ve yazilimlarin bulundugu yerleskeyle ayni riskleri tagimayacak sekilde
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tutulmasini saglamak. Yedekler icin gergek bilgi ve yazilimlarla ayni diizeyde giivenlik dnlemleri
uygulanmasini saglamak. Yedeklerin periyodik olarak test edilerek kullanima hazir halde
tutulmasini saglamak.

Istenmeyen bilgi isleme faaliyetlerinin 6nlenmesi ve bilgi giivenligi ihlal olaylarinin tanimlanmasi
amaciyla kritik sistemleri izlemek ve asgari olarak a) Kullanici kimlikleri, b) Oturum
acmal/kapatma, veri ekleme/silme/degistirme gibi islemlerin tarihi, zamani ve aciklamalari, c)
Baglanti saglanan ekipmanin kimligi ve yeri, d) Basarili ve reddedilen sistem, veri ve diger
kaynaklara erigsim girisimlerinin kayitlari, e) Sistem ayarlarindaki degisiklikleri, f) Kullanilan 6zel
izinler ve ayricaliklar, g) Sistem araglarinin ve uygulamalarinin kullanimi, h) Erisilen dosyalar ve
erisimin tipi, i) Ag adresleri, j) Erisim kontrol sistemi tarafindan uretilen alarmlar, k) Anti viriis
yazilimi, glvenlik duvar gibi givenlik sistemlerinin aktif ve pasif hale getiriimeleri, 1) Sistem
guvenlik ayarlarina ve kontrollerine iliskin degisiklikler veya degisiklik girisimleri, m) Sistem
ybneticileri tarafindan yapilan islemler, n) Kullanici veya sistem programlari tarafindan rapor
edilen bilgi islem ve haberlesme sistemlerine iliskin hatalardan uygulanabilir olanlarini igeren
kayit dosyalarini en az 2 yil stireyle tutmak/tutulmasini saglamak ve uygulamayi denetlemek.
Sistem y&neticilerinin kendi iglemlerine iligkin kayit dosyalarini silmelerini veya degistirmelerini
engelleyecek dnlemleri almak.

Kayit dosyalar degisiklige ve yetkisiz erisime karsi korunmasini sadlamak.

Kritik sistemlerde kullanicilarin, kendileri ile iliskilendirilebilecek ve yaptiklari islemlerden sorumiu
olmalarini saglayacak nitelikte ayirt edilebilir ve essiz kullanici adi kullanmalarini saglamak.
Kullanicilara verilen erisim yetkisinin kapsami ile ilgili isin amaglarini karsilastirarak amaca
uygun yetkilendirme kurallar gelistirmek ve kurallarin uygulanmasini saglamak.

Bir hizmeti kullanmaya veya bir sisteme erigmeye yetkili tim kullanici adlarinin kayitlarini tutmak
ve/veya kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Erisim yetkileriyle ilgili imtiyazlarin kullaniimasi durumunda; a) Isletim sistemi, veritabani yonetim
sistemi ve uygulamalar gibi her bir sistem elemani igin erisim imtiyazlarinin verilmesi gerekli olan
kullanicilari tanimlamak, b) Erisim imtiyazlan devreye alinmadan 6nce onaylamak ve taninan
imtiyazlarin kaydini tutmak, c) Erisim imtiyazlarinin, ilgili kisiye, mimkin oldugu élglide kisa stre
icin ve normalde kullandiklari kullanici adindan farkli bir kullanici adiyla tanimlanmasini
saglamak.

Kritik sistemlerde kullanilan kullanici parolalan ile ilgili olarak asagdidaki hususlari uygulamak
ve/veya uygulanmasini saglamak.

Parola atanmasi, mevcut parolanin degistirimesi veya gegici parola alinmasi gibi durumlarda
kimlik dogrulamasi yapiimasini saglamak.

Kullanicilarin belirledikleri parolalari belirli araliklarla degistirmeleri, fiziksel ve elektronik ortamda
korunmasiz olarak bulundurmamalari ve eski parolalari belirli stire yeniden kullanimi hususunda
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

Sistem ve yazilimlarin tedarikgileri tarafindan atanmis olan varsayilan parolalarinin, kurulumun
ardindan derhal degistirimesini saglamak.

Guvenlik gereksinimlerini kargilamasi sartiyla uygun alanlarda kullanici parolalari yerine
biyometrik dogrulama, akilli kart gibi sistemlerin kullanilmasi igin galigmalar yiiritmek.

Mal veya hizmet alis veriginde bulunulan Ggunct taraflarla yapilacak sozlesmelerde gizlilik
hikimlerinin yer almasini saglamak ve imzalanan sézlesmeleri muhafaza etmek. Gizlilik
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hikiimlerinin glincellenmesi caligmalarini yiriitmek.

Gizlilik hikumleri veya stzlesmelerin asgari olarak a) Gizli veya korunmasi amaglanan bilginin
tanimi, b) Sézlesmenin gegerlilik stresi, c) Sézlesme sartlarinin ihlali halinde tesis edilecek
islemler, d) Imzalayan taraflarin sorumluluklarn, e) Gizli bilginin kullanilabilecedi durumlar ve
sozlesmeyi imzalayanlarin gizli bilginin kullaniimasina iliskin haklari, hususlarini igcermesini
gozetmek.

Temin edilecek veya gelistirilecek bilgi sistemleri ve yazilimlar igin uygun givenlik gereksinimleri
belirlemek ve uygulamak.

Gerceklesen ariza ve hatalar ile yapilan dizeltici ve énleyici bakim ve onanim faaliyetlerini kayit
altina almak.

Bakim ve onarim faaliyetlerinin lglncl taraflarca yapildigi durumlarda kritik sistemlerin
bulundugu alanlara erigim izni verilen Gglincii taraf ¢calisanlarinin giris - ¢ikis tarihi ve saati ile s6z
konusu galisanlar tarafindan yapilan islemleri izlemek ve kayit altina alinmasini saglamak.

Kurum disinda bakim onarim faaliyetlerinin yapiimasi durumunda sistem ve ekipmanlarda yer
alan kritik bilgilerin korunmasina yonelik énlemler almak.

Kurumda Siber Olaylara Mudahale Ekibi (SOME) kurma caligmalarina destek olmak ve ulusal
siber guvenligin saglanmasina iliskin USOM'un ve Kurum bunyesinde kurulan SOME'nin
koordinesinde ve belirledigi esaslar ¢ergevesinde gerekli tedbirleri almak.

Sunucular, yénlendiriciler ve diger sebeke elemanlarinin Dos/Ddos saldirilari, zararli yazihm
yayllmasi gibi siber saldirilara karsi korunmasi amaciyla, elektronik haberlesme hizmetinin tipi
de dikkate alinarak, IP adreslerinde, haberlesme portlarinda ve uygulama protokollerinde; sinyal
isleme kontrolil, kullanici dogrulama ve erisim kontrolleri gibi mekanizmalar kurmak ve talep
edilmesi halinde siber saldirilara karsi koruma hizmeti sunmak.

Dos/Ddos saldirilar, zararli yazilm yayllmasi ve benzeri siber saldinlara kargi, USOM'un
koordinesinde gerekli tim tedbirleri almak.

USOM tarafindan bildirilen siber saldir kaynaginin; a) Kurum mensubu olmasi durumunda
ilgilinin bilgilendirilmesini ve kisi tarafindan talep edilmesi halinde sunulan elektronik haberlesme
hizmetinin askiya alinmasini saglamak. Bildirim, bildirim tirli ve uygulanan tedbirleri USOM'a
bildirmek. a) Dis unsurlar olmasi durumunda, gerekli énlemlerin alinmasi igin yetkili kurum,
kurulug ve USOM'un bilgilendirilmesini saglamak.

Tum hizmetler ve kritik sistemleri kapsayacak sekilde kurdugu BGYS igin belgelendirme
¢alismalarini yuritmek.

Uygunluk belgesinin yenilenmesi, kapsaminda degisiklikler yapilmasi gibi durumlarda,
degisiklikten itibaren en geg iki ay icerisinde Kuruma bilgi vermek.

100.Her yil Mart ay! sonuna kadar bilgi glivenligi raporu hazirlamak, Yénetime sunmak, denetimlerde

ibraz edilmek Gzere 5 yil streyle a) Risk degerlendirme ve isleme metotlar ve bu metotlara gére
yapilan islemlerin ayrintilari, b) s sirekliligi planlar ve alternatif planlar, c) Bilgi giivenligi ihlal
olaylarina iligkin bilgiler, d) En son yapilan i¢ denetimler ile belgelendirme kurulusu tarafindan
yapilan son denetimin sonuglari, rapor edilen bilgi glvenligi ihlalleri ve stz konusu ihlallere iligkin
yapilan faaliyetler, e) Bilgi guvenliginin saglanmasina yonelik yapilan yatinmlar ve yatirim
tutarlar, f) Bilgi giivenliginin saglanmasina yonelik yapilan dizeltici faaliyetler ve bu faaliyetlerin
sonuglari, g) Bilgi giivenliginin saglanmasina yonelik istihdam edilen personel sayisi ve niteligi ile
verilen egitimlere iligkin bilgileri iceren raporlari muhafaza etmek.
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101.Bir felaket, ariza veya hata durumunda sunulan hizmetin strekliliginin veya zamaninda

kurtariimasinin saglanmasi igin, ilgili bilgi sistemlerinin ve merkezi sebeke yonetim sistemlerinin
bulundugu yerde meydana gelebilecek bir felaketten etkilenmeyecek uzaklikta felaket kurtarma
merkezi kurulmasi igin galisma yuritmek ve kurulmasini saglamak veya kurulu felaket kurtarma
merkezlerinden hizmet satin alinmasi igin arastirma yapmak ve alinmasini saglamak.

102.Felaket kurtarma merkezi durumunu periyodik olarak denetlemek ve gerekli testleri yapmak

ve/veya yaptirmak.

103.Bilgi Glivenligi Uzmani belirtilen yuktmluliikleri yerine getirip getirmedigini re’sen veya sikayet

Uzerine denetlemek veya denetlettirmek.

104.Baskanlik ve bagl birimlere bilgi giivenligine iliskin danismanlik yapmak.
105.BGYS’nin Kurumun kabul ettigi diger standartlar ve uygulamalarla uyum ve glincelleme

calismalarini gergeklestirmek.

106.Gorev alani ile ilgili evrak dosyalama ve arsiv ¢alismalarini yapmak.
107.Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

Veritaba_z_nl Yonetim Uzmani
Dogus UMIT

Yedek personel bulunmamaktadir.

1.

2.

»

0 SOy

Is stireglerinde is saghg! ve giivenligi, bilgi giivenligi, cevre koruma ile kalite prosedurlerini
uygulamak.

ls organizasyonunu belirleyerek, gérev énceliklerini ve zaman yénetimini etkili bir bigimde
gerceklestirmek.

Veritabani sunucu yapilanmasi éncesinde gerekli hazirliklari yaparak, donanim ve yazilm
gereksinimlerini analiz etmek.

Veritabani sunucularinin kurulumunu, konfiglirasyonunu ve yiikseltme islemlerini
gerceklestirmek.

Veri modelleme yaparak, is gereksinimlerine uygun veritabani tasarimini olusturmak.

Veri yénetim sistemlerini strekli olarak iyilestirmek icin stratejiler gelistirmek.

Veritabani yedekleme sireclerini givenlik politikasina uygun planlamak ve uygulamak.
Veritabani igletimini saglamak, performansi izlemek ve gerektiginde miidahale ederek yonetimini
yapmak.

Mesleki gelisim faaliyetlerini etkili bir sekilde yurttmek, strekli egitim ve sertifikasyon
programlarina katilmak.

. Veritabani tasarimini, is gereksinimlerine uygun olarak gerceklestirmek.
. Veritabani yénetim sistemlerinin kurulumunu ve gerekli yapilandirmalari yapmak.
. Bilgi glivenligi standartlarina uygun olarak veritabani glivenligini saglamak.

Veritabani performansini diizenli olarak izlemek, analiz etmek ve gerekli optimizasyonlari
yapmak.

. Veri kaybi durumlarina kars etkili yedekleme stratejileri gelistirerek, kurtarma planlarini

olusturmak.

. Veri yapilarinin tasarimini gergeklestirerek, mantiksal ve fiziksel veri modellemelerini uygulamak.
. Gelismis SQL sorgular yazarak, optimize etmek ve ihtiyag duyulan verileri saglamak.
. Veritabani sistemlerini giincel tutmak igin yazilim gtincellemelerini diizenli olarak yaparak, bu

islemleri bagimsiz bir sekilde gergeklestirmek.

. Kullanici hesaplarini olusturmak, erisim yetkilerini tanimlamak ve bu yénetimi tistlenmek.
. Verilerin dogrulugunu, tutarliigini ve bittnltguni saglamak igin gerekli kontrolleri

gerceklestirmek.
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20. Farkli sistemler arasinda veri entegrasyonlarini gerceklestirerek, uyumlulugu saglamak.

21. Veritabani ile ilgili meydana gelen hatalari tespit edip, analiz ederek ¢dziim onerileri gelistirmek.

22. lzleme araglari kullanarak veritabani performansini dederlendirmek ve sonuglari raporlamak.

23. Tum veritabani sireglerini ve politikalarini dogru bir sekilde belgeleyerek, dokiimantasyon
yonetimini saglamak.

24. Veritabani kullanicilarina gerekli egitim ve teknik destegi saglamak, bu stregleri yuriitmek.

25. Veritabani guincellemeleri ve yeni uygulamalar igin test siireglerini olusturmak ve bu strecleri
yonetmek.

26. Proje gereksinimlerine uygun olarak veri akigini diizenlemek ve bu sireci yénetmek.

27. Farkli veri kaynaklarini entegre ederek, bitiinsel veri ¢éziimleri sunmak.

28. Uygulama gelistiricilere veritabani ile ilgili konularda teknik destek saglamak.

29. Veritabani guivenlik agiklarini tespit ederek, bu agiklarin kapatiimasi i¢in gerekli énlemleri almak.

30. Veri ambari ¢ézimleri gelistirmek ve veri analitigi igin gerekli altyapiy1 saglamak.

31. Sozlesmelere gore hizmet seviyelerini izleyerek, bu seviyelere uyumu saglamak.

32. Veritabani projeleri igin planlar hazirlamak, uygulamak ve sonuglar degerlendirmek.

33. Veritabani uygulamalarinin performansini dizenli olarak raporlayarak, bulgularini paylagsmak.

34. Kullanici taleplerini analiz ederek, bu talepler dogrultusunda veritabani géziimleri gelistirmek.

35. Veri erisim politikalarini olugturmak ve bu politikalarin uygulanmasini saglamak.

36. Yasal diizenlemelere uygunlugu saglamak ve gerekli raporlamalar yapmak.

37. Veritabani bakim planlar olusturmak ve bu planlarin etkinligini saglamak.

38. Veritaban sistemlerinin performansi igin gerekli sistem kaynaklarini yonetmek.

39. Acil durumlarda uygulanacak planlari hazirlamak ve bu planlarin etkinligini test etmek.

40. Veritabani yoénetim sistemleri ve veri ydnetimi alanindaki yeni teknolojileri takip ederek, bunlari
uygulamak.

41. Veritabani sistemleri ile ilgili egitim materyalleri ve kilavuzlar hazirlamak.

42. Veri tagima ve dénustiirme streglerini planlamak ve bu slreglerin yénetimini saglamak.

43. |s streclerine uygun veri yénetimi stratejileri gelistirerek, bunlari uygulamak.

44. Proje gereksinimlerini analiz ederek, buna gére veritabani ¢géztumleri Uretmek.

45. Veritabani lisanslama streglerini yénetmek ve maliyetleri kontrol altinda tutmak.

46. Veritabani yonetim sistemleri ile ilgili aragtirmalar yaparak, yeni ¢dzimler geligtirmek.

47. Ig denetim siireglerine katkida bulunarak, gerekli raporlamalari bireysel olarak yapmak.

48. lletisim kanallarini kullanarak, gerektiginde diger birimlerle isbirligi saglamak.

49. Geligtirme ve Uretim ortamlar arasinda veri transferini glivenli ve etkin bir sekilde yonetmek.

50. Hassas verilerin korunmasi amaciyla veri sifreleme yéntemlerini uygulamak.

o) R 51. Glvenlik olaylarini kayit altina almak, analiz etmek ve gerekli raporlamalar yapmak.
\G\B\D\ 52. Veri yénetim politikalarini olusturmak ve sirekli olarak giincellemek.
AS\._ 53. Glvenlik ihlalleri durumunda hizli miidahale planlari gelistirmek ve bunlari uygulamak.

54. Veritabani yonetim sireglerini stirekli iyilestirmek icin yontemler gelistirmek.

55. Kullanici ve diger paydaslardan geri bildirim toplayarak, sireglerdeki iyilestirmeleri belirlemek.

56. Veri analizi ve raporlama siireglerinde veri gorsellestirme araglarini kullanarak, bulgularini
sunmak.

57. Veritabani performansini artirmak igin stratejiler gelistirerek, bunlari uygulamak.

58. Veritabani uygulamalarini gelistirerek, uygulama gelistirme siireglerine katkida bulunmak.
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59. Kullanicilarin veritabani ile etkilesimlerini iyilestirmek amaciyla kullanici deneyimi galismalarinda
bulunmak.
60. Gorev alani ile ilgili evrak arsiv galismalarini yapmak.
61. Daire Bagkaninin verdigi diger gérevleri yapmak.
|dari Hizmetler Sube Mudurligu Idari Hizmetler Sube Mudurlugi 1. Yeni baglayan/Birim iginde gorev yeri veya bilgileri degisen personelin Personel Birim Bilgi
Personel Isleri Surekli Isgi Sistemi bilgilerinin gtincellemelerini yapmak.
Kutiiphaneci Seymen GELIK Ozlem BEZGIN 2. Yeni baglayan veya gorevdeki personelin gérev tanimlarini hazirlamak/glincellemek ve yazi ile
kendilerine teblig etmek.
3. Yeni baglayan personel igin Isbasi ve Oryantasyon Egitim Formunu diizenlemek ve Personel
Daire Baskanhgina Ust yazi ile gdndermek.
4. Personele ait yillik ve mazeret izinleri ile raporlari Personel Birim Bilgi Sisteme islemek.
5. Personele ait yillik, mazeret ve saatlik izinleri ile raporlarini Karth Gegis Sisteme iglemek.
6. Personel 6zluk isleri ile ilgili evraklari dosyalamak.
7. Personele ait mesai takip gizelgelerini her ayin ilk is glinii hazirlamak ve tst yazi ile Genel
Sekreterlige gondermek.
8. Surekli iscilere ait mesai takip cizelgelerini her ayin ilk is giini hazirlamak ve Ust yazi ile
Personel Daire Baskanhgina géndermek.
9. 3 aylik dénemlerle Faaliyet Bilgi Sistemine giriimesi istenen verileri sisteme islemek ve isleme
iliskin ciktilar dosyalamak.
10. Birim Kalite Temsilcisi gérevlerini yerine getirmek.
11. Internet sayfasi ve sosyal medya hesaplarinda haber/duyuru metinlerini Sistem Hizmetleri Sube
Mudird ile koordineli sekilde yayinlamak.
12. Birim mevzuatlarinda birim yoneticileri tarafindan gerekli gérillen degisiklikler icin metin
dizenleme is ve islemlerini yapmak.
13. Gérev alani ile ilgili evrak arsiv galismalarini yapmak.
14. Amirinin verdigi benzer diger gorevleri yerine getirmek.
Idari Hizmetler Sube Mudurligi Idari Hizmetler Sube Mudurlagii 1. Baskanhgin i¢ ve disg gérugmelerini dizenlemek.
Baskanlik Sekreterya Hizmetleri Kuttphaneci 2. Yetkilerle yapiimasi gerekli gorillen goriismeleri makamin zaman ve is durumlarini dikkate alarak
Surekli Is¢i Ozlem BEZGIN Seymen CELIK planlamak, talimata uygun sekilde gériismeleri yuritmek.
3. Baskanin yazih ve sozlu direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletiimesini saglamak.
4. Imza ve havale edilen yazi ve dosyalar! ilgili kisi ve birimlere géndererek izlemek, gerekli
olanlarin giris-cikis kayitlarini olusturmak.
5. Basgkanlik ve bagli birimlerin gelen-giden evrak takibi ile gerekli yazismalarini yapmak.
6. Baskanlik ve bagh birimlerin yazigsmalarindan gerekli gorilenleri dosyalamak, arsiv is ve
islemlerini yuratmek.
’ 7. Posta evraklarini hazirlamak, zimmet defteri kayd tutarak ilgili kisiye zimmetini saglamak.
. \D\R 8. Makam odasi ve sekreterya hizmetleri ve islemleri icin gerekli gorlilen biro, kirtasiye ve sarf
\G\B malzemelerinin tespitini yaparak temin edilmesini saglamak.
P\S\— 9. Makam odasinin temizlik ve hijyen kosullarini gtinltik olarak kontrol etmek, temizlik hizmetlerinin
yerine getirilmesini saglamak.
10. Birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri mevzuata uygun sekilde
yuritmek.
11. Amirinin verdigi benzer diger gérevleri yerine getirmek.
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Idari Hizmetler Sube Mudurlugu Idari Hizmetler Sube Mudirluga 1. Tasinir mal yonetmelidi geregince taginir kayit ve iglemlerini yiratmek.

Tasinir Islemleri Kutiiphaneci 2. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve niteliklerine gére

VHKI Nihat OZEL Seymen CELIK sayarak, tartarak, élgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima veriimeyen
taginirlari tasnifi, tertipli bir durumda sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulli yapiimadan kullanima verilmesini énlemek.

4. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

5.  Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek.

6. Ambarda calinma veya olaganustu nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

7. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

8. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin hesabini muhasebe yetkilisine sunmak.

9. Ambara giren ve (b) bendinde sayilan malzeme ve esyay! yetkililerin yazil talimatlarina
dayanarak alindi karsiliginda ilgililere vermek.

10. Ambardan sevk edilecek mal ve malzemelerin sevk belgelerini dizenlemek.

11. Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene komisyonuna muayene ettirmek ve
ambara girislerini diizenlemek.

G o 12. Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklan
G\B\D\R dizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya icin gerekli
ASL.\ islemleri yapmak izere harcama yetkilisine bildirmek.

13. Kendi alani ile ilgili komisyon vb. liste bilgilerini glincel olarak tutmak.

14. Gorevi kapsamindaki her turlt bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve gincel
olarak tutmak. Gorev alani ile ilgili evrak arsiv ¢alismalarini yapmak.

15. Amirinin verdigi benzer diger gérevleri yerine getirmek

Donanim ve Teknik Hizmetler Donanim ve Teknik Hizmetler 1. Bilgisayar ve gevre donanimlarinin (yazici, tarayici, projeksiyon, ups ve benzeri) bakim ve

Sube Mudurlag Sube Mudurluga onarimlarini yapmak.

Tekniker Saban KOCAK Tekniker 2. Universite bunyesindeki tiim okul ve birimlerin envanterinde olup hurdaya ayrilacak bilisim
Mehmet Sadik FALAY malzemelerinin kontrolil, tespiti, kayit altina alinmasi, teslim alinmasi is ve iglemlerini yapmak.
Donanim ve Teknik Hizmetler 3. Akademik ve idare personele dagitimi yapilacak bilgisayarlarin isletim sistemlerinin ve diger ofis
Sube Midurliiga yazilimlarinin kurulumlarini yaparak c¢alisir hale getirmek. ligili personele dagitimlarini ve yerinde
Teknisyen kurulum hizmetlerini gergeklestirmek.
Dervis ZEREY 4. Cok fonksiyonlu ag yazicilarini birimlerde kurmak ve birim bilgisayarlarinin ag yazicisina erigimi

icin gerekli ayarlari yapmak.

5. Gorevlendirildigi komisyonlarda, Universite akademik ve idari birimlerinin biligim malzemesi satin
alma islemlerine temel olacak teknik sartnameleri hazirlamak, satin alim islemi gerceklesen
trtnlerin muayene ve Kabul islemlerini gergeklestirmek.

6. Birimde gerceklesen is ve islemlere iliskin sayisal verileri kayit altina almak ve raporlamak.

7. Sayim fazlasi sarf ve demirbas bilisim malzemesinin deger tespitini yapmak.

8. Gorev alani ile ilgili evrak arsiv caligmalarini yapmak.

9. Amirinin verdigi benzer diger gorevleri yerine getirmek.
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Donanim ve Teknik Hizmetler
Sube Midarlugu
Teknisyen Dervis ZEREY

Donanim ve Teknik Hizmetler
Sube Mudurlagu

Tekniker

Saban KOCAK

Donanim ve Teknik Hizmetler
Sube Mudurlugi

Tekniker

Mehmet Sadik FALAY

Bilgisayar ve gevre donanimlarinin (yazic, tarayici, projeksiyon, ups ve benzeri) bakim ve
onarimlarini yapmak.

Universite biinyesindeki tiim okul ve birimlerin envanterinde olup hurdaya ayrilacak bilisim
malzemelerinin kontrolil, tespiti, kayit altina alinmasi, teslim alinmasi is ve islemlerini yapmak.
Akademik ve idare personele dagitimi yapilacak bilgisayarlarin isletim sistemlerinin ve diger ofis
yazilimlarinin kurulumlarini yaparak calisir hale getirmek. llgili personele dagitimlarini ve yerinde
kurulum hizmetlerini gergeklestirmek.

Cok fonksiyonlu ag yazicilarini birimlerde kurmak ve birim bilgisayarlarinin ag yazicisina erigimi
icin gerekli ayarlari yapmak.

Gérevlendirildigi komisyonlarda, Universite akademik ve idari birimlerinin bilisim malzemesi satin
alma iglemlerine temel olacak teknik sartnameleri hazirlamak, satin alim igslemi gerceklesen
urtinlerin muayene ve Kabul igslemlerini gergeklestirmek.

Birimde gerceklesen is ve islemlere iliskin sayisal verileri kayit altina almak ve raporlamak.
Sayim fazlasi sarf ve demirbas bilisim malzemesinin deger tespitini yapmak.

Gorev alani ile ilgili evrak arsiv calismalarini yapmak.

Amirinin verdigi benzer diger gérevleri yerine getirmek.

Donanim ve Teknik Hizmetler
Sube Mudurlugu
Tekniker Mehmet Sadik FALAY

Donanim ve Teknik Hizmetler
Sube Mudurlagu

Tekniker

Saban KOCAK

oo~

Bilgisayar ve ¢evre donanimlarinin (yazici, tarayici, projeksiyon, ups ve benzeri) bakim ve
onarimlarini yapmak.

Universite biinyesindeki tim okul ve birimlerin envanterinde olup hurdaya ayrilacak biligim
malzemelerinin kontrolil, tespiti, kayit altina alinmasi, teslim alinmasi is ve islemlerini yapmak.
Akademik ve idare personele dagitimi yapilacak bilgisayarlarin igletim sistemlerinin ve diger ofis
yazilimlarinin kurulumlarini yaparak calisir hale getirmek. ligili personele dagitimlarini ve yerinde
kurulum hizmetlerini gergeklestirmek.

Cok fonksiyonlu ag yazicilarini birimlerde kurmak ve birim bilgisayarlarinin ag yazicisina erigimi
icin gerekli ayarlar yapmak.

Gorevlendirildigi komisyonlarda, Universite akademik ve idari birimlerinin bilisim malzemesi satin
alma iglemlerine temel olacak teknik sartnameleri hazirlamak, satin alim islemi gergeklesen
Urtnlerin muayene ve Kabul islemlerini gerceklestirmek.

Birimde gerceklesen is ve islemlere iliskin sayisal verileri kayit altina almak ve raporlamak.
Sayim fazlasi sarf ve demirbas bilisim malzemesinin de@er tespitini yapmak.

Gorev alani ile ilgili evrak arsiv calismalarini yapmak.

Amirinin verdigi benzer diger gérevleri yerine getirmek.

Donanim ve Teknik Hizmetler
Sube Mudurlagi
Tekniker Emin GEYISMEN

Donanim ve Teknik Hizmetler
Sube Mudurligi

Teknisyen

Dervis ZEREY

Bilgisayar ve gevre donanimlarinin (yazici, tarayici, projeksiyon, ups ve benzeri) bakim ve
onarimlarini yapmak.

Universite biinyesindeki tim okul ve birimlerin envanterinde olup hurdaya ayrilacak biligim
malzemelerinin kontrolil, tespiti, kayit altina alinmasi, teslim alinmasi is ve islemlerini yapmak.
Akademik ve idare personele dagitimi yapilacak bilgisayarlarin igletim sistemlerinin ve diger ofis
yazilimlarinin kurulumlarini yaparak c¢alisir hale getirmek. ligili personele dagitimlarini ve yerinde
kurulum hizmetlerini gergeklestirmek.

Cok fonksiyonlu ag yazicilarini birimlerde kurmak ve birim bilgisayarlarinin ag yazicisina erigimi
icin gerekli ayarlari yapmak.

Gérevlendirildigi komisyonlarda, Universite akademik ve idari birimlerinin bilisim malzemesi satin
alma islemlerine temel olacak teknik sartnameleri hazirlamak, satin alim islemi gerceklesen
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urinlerin muayene ve Kabul iglemlerini gergeklestirmek.
6. Birimde gerceklesen is ve islemlere iliskin sayisal verileri kayit altina almak ve raporlamak.
7. Sayim fazlasi sarf ve demirbas bilisim malzemesinin deger tespitini yapmak.
8. Gorev alani ile ilgili evrak arsiv galismalarini yapmak.
Amirinin verdigi benzer diger gérevleri yerine getirmek.
Gegis Kontrol Hizmetleri Gegis Kontrol Hizmetleri 1. MEUKart kart basimi ve yenileme islemlerini yapmak.
Sube Mudurlagu Sube Mudurlugu 2. Forma dayali birim islemlerinde formlara belge numarasi vererek kayit altina almak ve
Tekniker Yakup EKICI Destek Personeli dosyalamak. Gérev alani ile ilgili evrak arsiv ¢aligmalarini yapmak.
Saban ULUG 3. MEUKart kisi giris-gikis yetkilendirme islemlerini yapmak ve takibini gerceklestirmek.
4. Amirinin verdigi benzer diger gorevleri yerine getirmek.
Gecis Kontrol Hizmetleri Gegis Kontrol Hizmetleri 1. MEUKart kart basimi ve yenileme islemlerini yapmak.
Sube Mudurlagu Sube Mudurlugu 2. Forma dayali birim iglemlerinde formlara belge numarasi vererek kayit altina almak ve
Destek Personeli Tekniker dosyalamak. Gorev alani ile ilgili evrak arsiv galismalarini yapmak.
Saban ULUG Yakup EKICI 3. MEUKart kisi giris-cikis yetkilendirme islemlerini yapmak ve takibini gerceklestirmek.
4. Amirinin verdigi benzer diger gérevleri yerine getirmek.
Ag Hizmetleri Sube Mudurlugu Ag Hizmetleri Sube Midurlig 1. Ag hizmetleri saglamak.
Tekniker Ufuk GOKGOZ Sube Mudur V. 2. Guvenlik duvari igletmek, yénetimine destek olmak.
Agahan OZHAN 3. Bant genisliklerinin verimli ve adil kullaniimasi konusunda g¢alisma yapmak.
Ag Hizmetleri Sube Mudurlugi 4. Binalardaki ag yapilarini (Sistem odasi, kabinler, kablolama altyapisi, kablosuz ag vb.)
Stirekli Isgi ybnetmek.
Sedat AKDENIZ 5. IP telefon sistemini yénetmek.
6. Bilgisayar laboratuvarlarinda internet erisimini saglamak.
7. Yeni cihazlarin ve sistemlerin test edilmesi konularinda destek saglamak.
8. Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi tarafindan yaptirilan binalarin ag altyapi planlamasina
destek vermek.
9. Vekil sunucu hizmeti vermek.
10. Ag tzerinden galisan tim servislerin saglikli, gtivenli, performansli ve adil bir sekilde hizmet
vermesi igin gerekli caligmalar yapmak.
11. Diger birimlerle koordinasyonu gerektiren islerde bu birimlerle gerekli gérismeleri yapmak.
12. Yapilan iglerle ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve Daire Baskanina sunmak.
13. Universitenin ihtiyag duydugu sunucu hizmetleri ile ag sistemi ve bilisim giivenligi intiyaglarini
yénetmek ve tasarlamak.
14. Ag sisteminin galigir vaziyette olmasi ve galismalarinin siirekliliginin saglanmasi igin planlamalar
) yapmak.
\B\D\R 15. Sunucu baglantilar ve ag cihazlari ile ilgili felaket senaryolari olugturmak.
ASL\G 16. Ag aktifleri ve pasifleri ile sunucu ihtiyaglarini belirlemek, teknik sartnameleri hazirlayarak
(Komisyon goérevi) kurulumlarini yapmak ve geligsen teknoloji dogrultusunda giincellemeleri
yapmak.
17. Merkezi ag yénetiminin saglikli uygulanabilmesi igin gerekli donanim ve yazilim altyapisini
olusturmak, mevcut aktif cihazlarin yazilim versiyonlarini tespit etmek ve guncellemek.
18. Internet kullanim trafigini sistemde siirekli izlemek, hatalari analiz etmek ve raporlamak, aktif
cihaz performansini izlemek, sorunlu noktalara operasyon diizenleyerek dinamikligi saglamak.
19. IP adreslerini organize etmek.

MEU.ID.FR-016/01

Sayfa 22/25 Yayin Tarihi : 18/04/2016




MERSIN UNIVERSITESI

BILGI iSL

T.C.

K-Q
TSE-ISO-EN

EM DAIRE BASKANLIGI 2000

AKADEMIK VE iDARiI PERSONEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR DAGITIM LiSTESI

20. Ag guvenligi ¢calismalarini yapmak.

21. Kampuslere yeterli hiz ve bant genigliginde, kesinitisiz internet erisimini saglamak. Sanal aglar
olusturarak internet trafigini optimize etmek.

22. Gorev alani ile ilgili evrak arsiv calismalarini yapmak.

23. Amirinin verdigi benzer diger gérevleri yerine getirmek.

Elektronik Belge Yénetim Sistemi | Elektronik Belge Yoénetim Sistemi 1. DETSIS Birim Kodu alinmis yeni agilan birimlerin Baskanlga ulasan resmi belgelerine uygun
Sube Mudurlagu Sube Mudurlagl olarak EBYS tanimlamalarini yapmak.

Tekniker Bilgisayar Isletmeni 2. EBYS'de tanimlanan birimlerin belge alip gdnderebilmesi i¢in gerekli sistem ayarlarini yapmak,
Nesibe KARATAS Doéndi SAMDAN yazisma basliklarini olusturmak.

3. Resmi olarak bildirilen birim bilgi degisiklerine uygun olarak EBYS giincellemeleri yapmak.

4. EBYS'nin kurumda etkin ve verimli ¢aligabilmesi igin gerekli kullanici tanimlamalarini yapmak ve
yetkilerini ydnetmek.

5. Kullanici bilgilerindeki degisiklikleri Personel Bilgi Sistemi (PBS) tizerinden takip ederek EBYS
kayit glincellemelerini yapmak.

6. EBYS sistem glincelleme ve kesintilerine iligkin duyuru metinlerini hazirlayarak yayimlamak.

7. PBS'de idari gérev atamalari gergeklesen akademik ve idari personelin elektronik imza
basvurusu ile ilgili is ve islemleri ylratmek.

8. E-imza sertifikalarinin son gecerlilik tarihinin takibini yapmak.

9. Son gegerlilik tarihi yaklasan e-imzalarin yeniden sipariglerinin uygunluk kontrollerini PBS
tizerinden yaparak TUBITAK- Kamu Sertifikasyon Merkezi (Kamu SM) Sistemine girilecek kesin
siparis listelerini olusturmak.

10. KamuSM sistem girisi sonrasi gerekli e-posta yazismalarini gergeklestirmek.

11. E-imza basvuru sahiplerinden 1slak imzali olarak gelen “Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru
Formu ve Taahhiitname” belgelerini TUBITAK'in ilgili adresine géndermek.

12. “Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formu ve Taahhiitname” belgeleri TUBITAK'a génderilen
bagvuru sahiplerinin KamuSM belge teslim, siparis, tretim, e-imza teslimat durumlarini izlemek
ve gerektiginde ilgili personele yonlendirici bilgiler vermek.

13. E-imzalarini teslim alan personele e-imza uygulamalarinin kurulum ve kurulum sonrasi teknik
destek hizmetlerini saglamak.

14. EBYS'yi ilk kez kullanacak personele EBYS kurulum, parola olusturma, sistem girigi hakkinda
destek olmak.

15. Basit, Orta ve ileri diizey EBYS egitim materyallerini hazirlamak ve birim internet sayfasinda

" B\D\R yayinlamak.
ASL\G\ 16. EIBYE Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, gelistiriimesi, glincellenmesi calismalarina destek
olmak.

17. Sistem Hizmetleri Sube Mudurlagu ile koordineli olarak; kisisel ve kurumsal e-posta hesaplarini
tanimlamak.

18. Sistem Hizmetleri Sube Mudurligi ile koordineli olarak; E-posta hesaplarinin agiligina iligkin
sms bilgilendirmesi yapmak.

19. Sistem Hizmetleri Sube Mudurltgu ile koordineli olarak; Akademik ve idari personel ile
ogrencilerin e-posta hesaplarina talebe bagl olarak Office365 lisans tanimlamalarini yapmak.

20. Sistem Hizmetleri Sube Mudurligu ile koordineli olarak; Gerektiginde akademik ve idari personel
ile 6grencilerin e-posta hesaplarini askiya almak, kilittemek.
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21. Sistem Hizmetleri Sube Mudurlagi ile koordineli olarak; Akademik ve idari personelin ilisik
kesme iglemlerinde e-posta, office lisans kontroliini saglayarak ilisik kesme belgesini onaylamak
veya askiya almak.

22. Gorev alani ile ilgili evrak arsiv caligmalarini yapmak.

23. Amirinin verdigi benzer diger gbrevleri yerine getirmek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi | Elektronik Belge Yénetim Sistemi 1. DETSIS Birim Kodu alinmis yeni acilan birimlerin Baskanliga ulasan resmi belgelerine uygun
Sube Mudurlaga Sube Mudurlugu olarak EBYS tanimlamalarini yapmak.

Bilgisayar Isletmeni Tekniker 2. EBYS'de tanimlanan birimlerin belge alip génderebilmesi i¢in gerekli sistem ayarlarini yapmak,
Dondu SAMDAN Nesibe KARATAS yazisma basliklarini olusturmak.

3. Resmi olarak bildirilen birim bilgi degisiklerine uygun olarak EBYS giincellemeleri yapmak.

4. EBYS'nin kurumda etkin ve verimli galisabilmesi icin gerekli kullanici tanimlamalarini yapmak ve
yetkilerini yonetmek.

5. Kullanic bilgilerindeki degisiklikleri Personel Bilgi Sistemi (PBS) lizerinden takip ederek EBYS
kayit gtincellemelerini yapmak.

6. EBYS guncelleme ve sistem kesintilerine iliskin duyuru metinlerini hazirlayarak yayinlamak.

7. PBS'de idari gérev atamalarn gerceklesen akademik ve idari personelin elektronik imza
basvurusu ile ilgili is ve islemleri ylriitmek.

8. E-imza sertifikalarinin son gegerlilik tarihinin takibini yapmak.

9. Son gegerlilik tarihi yaklasan e-imzalarin yeniden sipariglerinin uygunluk kontrollerini PBS
iizerinden yaparak TUBITAK- Kamu Sertifikasyon Merkezi (Kamu SM'ye girilecek kesin siparig
listelerini olugturmak.

10. Olusturulan E-imza kesin siparis listelerinin KamuSM sistem girislerini yapmak ve gerekli e-posta
yazismalarini gerceklestirmek.

11. E-imza basvuru sahiplerinden islak imzal olarak gelen “Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru
Formu ve Taahhiitname” belgelerini TUBITAK in ilgili adresine géndermek.

12. “Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formu ve Taahhitname” belgeleri TUBITAK a génderilen
basvuru sahiplerinin KamuSM belge teslim, siparis, Uretim, e-imza teslimat durumlarini izlemek
ve gerektiginde personele ydnlendirici bilgiler vermek.

13. E-imzalarini teslim alan personele e-imza uygulamalarinin kurulum ve kurulum sonrasi teknik
destek hizmetlerini saglamak.

. 14. EBYS'yi ilk kez kullanacak personele EBYS kurulum, parola olusturma, sistem girisi hakkinda
‘B\D\R destek olmak.
ASL\G 15. Basit, Orta ve ileri diizey EBYS egitim materyallerini hazirlamak ve birim internet sayfasinda
yayinlamak.

16. EBYS Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, gelistiriimesi, gtincellenmesi ¢calismalarina destek
olmak.

17. Sistem Hizmetleri Sube Mudurlagu ile koordineli olarak; kisisel ve kurumsal e-posta hesaplarini
tanimlamak.

18. Sistem Hizmetleri Sube Mudurligl ile koordineli olarak; E-posta hesaplarinin agilisina iliskin
sms bilgilendirmesi yapmak.

19. Sistem Hizmetleri Sube Mudurlugu ile koordineli olarak; Akademik ve idari personel ile
dgrencilerin e-posta hesaplarina talebe bagl olarak Office365 lisans tanimlamalarini yapmak.

20. Sistem Hizmetleri Sube Mudurlagi ile koordineli olarak; Gerektiginde akademik ve idari personel
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21.

22.
. Amirinin verdigi benzer diger gérevleri yerine getirmek.

ile 6grencilerin e-posta hesaplarini askiya almak, kilitlemek.

Sistem Hizmetleri Sube Midurluga ile koordineli olarak; Akademik ve idari personelin iligik
kesme iglemlerinde e-posta, office lisans kontrolinii saglayarak iligik kesme belgesini onaylamak
veya askiya almak.

Gdrev alani ile ilgili evrak dosyalama ve arsiv ¢alismalarini yapmak.

Sirekli Isci
Sedat AKDENIZ

Ag Hizmetleri Sube Mudurlaga
Teknisyen
Hadi KAYA

Ag Hizmetleri Sube Mudurlugi
Tekniker
Ufuk GOKGOZ
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Kablosuz ag sistemlerinin kurulumunu, bakim ve onarimini yapmak.

Binalar arasindaki fiber optik hatlarini planlamak.

IP glvenlik kamerasi altyapi hizmetlerini ylrtitmek.

Bilgisayar laboratuvarlarinda internet erisimini saglamak.

Kampus ag altyapisinin fiziksel kurulumunu yapmak, diizenlemek ve bakim faaliyetlerini planlar
cercevesinde yuriitmek.

Mevcut veya yeni kurulan birimlerin internet ve ag baglantilarini kurmak, ariza ve kesinti
durumlarinda sorunlari ¢6zmek/céziimiine yardimei olmak.

Amirinin verdigi benzer diger gorevleri yerine getirmek.

Ag Hizmetleri Sube Mudurlaga
Teknisyen
Hadi KAYA

Ag Hizmetleri Sube Mudurluga
Surekli Isgi
Sedat AKDENIZ

Ag Hizmetleri Sube Mudurlugu
Tekniker
Ufuk GOKGOZ
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Kablosuz ag sistemlerinin kurulumunu, bakim ve onarimini yapmak.

Binalar arasindaki fiber optik hatlarini planlamak.

IP glivenlik kamerasi altyapi hizmetlerini ylriitmek.

Bilgisayar laboratuvarlarinda internet erigimini saglamak.

Kampus ag altyapisinin fiziksel kurulumunu yapmak, diizenlemek ve bakim faaliyetlerini planlar
cercevesinde ylritmek.

Mevcut veya yeni kurulan birimlerin internet ve ag baglantilarini kurmak, ariza ve kesinti
durumlarinda sorunlari ¢ézmek/cézimune yardimci olmak.

Amirinin verdigi benzer diger gérevleri yerine getirmek.

Surekli Isci
Fatma KARATAS
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Bagkanlik bunyesinde ve sorumlulugunda bulunan tim fiziksel alanlarin temizlik hizmetlerini
yapmak.

Mutfak hizmetlerini yerine getirmek.

Evrak, posta tagsima ve teslimat hizmetlerini yerine getirmek.

Hizmetlerin etkin ve verimli yuritiimesini saglamak (zere personele yardimei olmak.
Amirlerce verilecek diger yazili ve sozli gbrevleri yerine getirmek.

Prof. Dr. Erding AVAROGLU
Daire Bagkan V.

09/12/2024
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