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Başkanllk bünyesindeki işlerin usulune göre yapllmasl iç
talimat|arı Vermek,

in gerek li önlemleri almak Ve gerekli

şube müdürlüklerinin çallşmalarlnln planlanmaslnl, kendı aralarlnda ve diğer başkanllklarla olan
ilişkilerinde koordinasyonun sağlanmaslnl ve görevlerin yürütülmesini takip ve kontrol etmek,
kanun ile kendisine verilen bütçeyi, harcama yetkilisi slfatl ile mevzuata uygun şekilde
kullanmak.
Bılgi ve iletişim sistemleri stratejileri oluşturmak, bu alandaka teknolojik gelişmeleri yaklndan takip
etmek, bilişim personelinin günce| bilgileri edinmesini sağIamak, orta ve uzun vadeli planljr
geliştirmek, bu planlar çerçevesinde proje çallşmalarınü yürütmek, sonuçlandlrmak Ve izle;ek.
universite bünyesinde bilgi ve iletişim sistemlerinin kurulması, kullanllmasl ve taleplerin
karşülanmaslna yönelik standartları belirlemek, bilgi işlem hizmetlerinin etkin, verimli, sür;tli ve
koordineli yürütülmesi aç|slndan gerekli önlemleri aımak, denetim Ve düzenlemeleri yapmak.
Bilgi ve iletışım sistemlerinin verimIi bir şekilde kullanülabilmesi ıçin kalıte ve iyileştirme
çallşmaları yapmak, sistemlerin ve üzerindeki uygulamalarln aksama olmadan çaıışmaiı içın
gerekli önlemleri almak, iş planlarl çerçevesinde öncelikleri belirleyerek bakım ve onarim
çal|şmalarlnln yapllmaslnı sağlamak.
Donanım, yazlllm ve iletişim teknolojisindeki gelişmeleri takip ederek Üniversitenin bilgi ve
iletişim sistemleri konusundaki her türlü yazllım ve donanlm ihtiyaçlarlnın karşllamak, Ğknak
şartnamelerin hazırlanmasını Ve allmlarln yapllmasInl sağlamak,
üniversitenin inlernet ve intranet ağl üzerinden bilgi akışının düzenli bir şekilde yapülmas|nl
sağlamak,
Bilgi ve iletişam sistemleri ile ilgili olarak ihtiyaç duyulan konularda, Rektörlük ve diğer akademik /
idari birimlere dan|şmanllk hizmetleri ile kullanlcılara eğitim Ve destek Vermek.
üniversitenin, misyonuna ve vizyonuna uygun olarak görevlerini etkin, verimli ve güvenli biçimde
yerine getirebilmesini temin etmek amaclyla gerekli bilgi ve iletişim sistemlerini tasarlimak,
geIiştirmek, yürütmek Ve teknoıojik gelişmeıere uyumlu şekilde güncelleştirilmesini sağlamak,
üniversitemizin görev aIanına giren konularda ulusal ve ulusla-rarası kapsamda, sjsĞmler arası
çevrimiçi Ve çevrimdışı veri akışı Ve koordinasyonu sağlamak,
universite merkez ve taşra teşkilatlarlnln internet üzerinden bilgi paylaşımı, bilgi toplama,
yayımlama, e-posta hizmetleri Ve benzeri iş Ve işlemleri için gerekli çaltşmalarl yapmat ve
uygulamak.
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Hizmetle ilgili iyileştirici tedbirleri geliştirmek.
ldaresi altlnda bulunan birimde, lso 27oo1 "Bilgi
cumhurbaşkanllğl Dijital Dönüşüm ofisi (DDo) larafln
Rehberi"ne uyum konusunda çaIlşma yürütmek, gerek
bi|gi güVenliği ve Siber güvenlak konularlnda periyodak
güncel gelişmelerı takip etmek.

GüVenliği Yönetim sistemi" (BGYs) ile
dan yaylnlanan "Bi|gi Ve lletişim Güvenliği
li görev dağüllmlarlnı yapmak, personelinin
olarak eğitim almasInl sağlamak, alandaki
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dales a tl nda bu una n b rl m çın de ş d ğ m ya pmak yet ki e so rum u u k a rl eSp it
ça şma p ren Şl p le llnl be emek d s pl n etme k
]daresi altlnda bulunan birimde yapllan hizmete ve personelin disiplinine ilişkin denetlemelerde
bulunmak, tespit ettikleri aksaklıkların giderjlmesine yönelik olarak Djire Başkanının da
talimatlan doğrultusunda gerekli iş Ve işlemleri yapmak.
Birimlerarasl işbirliği yaparak hjzmetlerin aksamadan yürütülmesini sağlamak.
Proje çalışmalar|nI kolaylaştırmak amaclyla, tüm proje tasartmı, geliştirme Ve uyguıama
çalışmalarlnl, Bilgi lşlem Dairesi Başkanlrğl taraflndan belirlenmiş staidart, iıte r" yont'"rı"r"
uygun olarak gerçekleştirilmesini sağlamak.
ldaresi alt|nda bulunan birimde lso _9oo1 kys kurulum, geliştirme, güncelleme çallşmalarlnlyürütmek, kaliteli hizmet anlaylşını geliştirmek, verimliliği artırıcı düzenlemeler yapmak, yönetim
sistemin diğer standartlar ve düzenlemelerle uyum jçerisinde çallşllmaslnl sağlamak. l-iizmetle
ilgili iyileştirici tedbirleri geliştirmek Ve Başkana önermek.
ldaresi altlnda bulunan birimde, lso 27oo1 BGYs ile cumhurbaşkanl|ğl DDo taraflndan
yaylnlanan "Balgi Ve lletiŞim GüVenliği Rehberi''ne uyum konusunda i"ı,şma ytiiiitmei,
persone|inin bilgi güvenliği ve siber güvenlik konularlnda periyodik olar;k egitim'aümasıni
sağlamak, a|andaki güncel gelişmeleri takip etmek,
lç kontro] standartları gereği idaresi alt]nda bulunan birimin yllllk değerlendirmelerinin yer aldüğl
Birim lç Değerlendirme Raporunu hazırlamak Ve Başkanlığa iunmaki
Bilgi |şlem Dairesi Başkanllğı (BlDB) bünyesjnde kuiulu oian ve tüm Üniversite teşkilatlna hizmet
veren sistem odalarlndaka ana sunucular ile sistem odaslna bağll çevre cihazların (switch, ups,
Jeneratör, Alarm sistemi ve kameraların) sorunsuz bir şekilde işletilebilmesi için gerekli tüm
önlemleri almak, iş prosedürü geliştirmek.
Bilginin hızlı edinilmesi ve işlenebilmesi, ihtiyaçların kesintisiz karşllanabileceği, veri
bütünlüğünün korunabildiği en yeni teknolojik özelliklere sahip, etkin veiimli bir oiıği lşıem
altyapIsl oluşturulmasI için çallşmalar yapmak.
universitemiz bilgi işlem projelerinin sunucu ve bilişim güven|jğiyle ilgili klslmIarlnl
güncelleştirmeleri planlamak, tasadamak,. proje analizlerini yapmak, temin edilmeleri için gerekli
t_eknik şartnamelera hazlrlamak Ve projeleri uygulama safhaslna getirmek, takip etmek.
universitemiz bilgi sistemlerini izlemek ve kullanlcllarln sistemleri güvenli bir altyap1 üzerinden
kullanmalarlnl Sağlamak.
sunucuIar üzerinde e-mail ve subdomain.h€sabl ile ilgili her lür|ü işlemleri yapmak. bununla ilgjli
mail subdomain trafiğini izlemek Ve gerekli kontrolleri uygulamak,
U n Ver S ite rnlzI n Su n ucU ve rl len h Izmetl er kesi sag lamak,
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kapatmak.
sistem sunucu bilgisayar ihtiyacınl belirlemek; sistemin sağlIklı Ve emniyelli çalışmaslnl
sağlayacak tedbirleri almak, tespit edilen eksiklik Ve aksakllklarl derhal Başkanllğa bildirmek_
Bilgi gizliliğini, güVenliğini ile kişısel mahremiyetin korunmasl konusunda; sunucularda her türlü
yetkisiz erişime ve benzeri tehditlere karşl korunmasl için gerekli tedbirl€ri almak.
sistem üzerinde veritabanlnda depolanan bilginin güvenli bar şekilde korunmasl Ve yedeklenmesi
için gerekli önlemleri almak Ve denetlemek Verilerin belirlenen dönemlerde yedeğinin allnmaslnl
Sağlamak Ve allnan yedekleri güVenli bir şekilde muhafaza etmek, yedeklerden dönme
işlemlerini kontrol etmek.
Sistemlerin ağ yaplslyla ilgili konularda koordinasyonu sağlamak, kullanlmlnt Ve Verilen hizmeti
denetlemek, gerektiğinde düzeltme Ve düzenlemeler yapmak,
Birimlere web alanl, alan adl açmak, mevcut sistemlere internet erişim desteği sağlamak.
Akademik Ve idari birimlere web alanl sağlamak, kapasite, etkinlik kontrol işlemlerini
gerçekleştirmek, web alanl kapatma iş Ve işlemlerini yapmak.
Web alanl FTP hesaplarlnl yönetmek,
Webserver Veritabanl Ve genel kullanlcl Veritabanlarlnl yönetmek.
GüVenlik duvarl politikalarlnln belirlenmesi Ve yönetimine yardımcı olmak,
E-posta liStelerini oluşturmak.
E-posta sistemini yönetmek.
VPN kullanlcl yetkilendirme ve Sistem kurulumu yapmak.
Atak tespit Ve önleme sistemlerini yönetmek.
Yedekleme SiStemini yönetmek.
Virüsten koruma/korunma politikalarlnl belirlemek, uygulamak Ve/Veya uygulanmaslnü sağlamak.
Kullanıcl kimlik doğrulama Ve diğer güVenlik politikalarlnl belirlemek, uygulamak Ve/veya
uygulanmaslnl sağlamak.
Sistem sunucuıarını yönetmek, sıstem güVenlik poljtikaıannı belirlemek, uygulamak Ve/veya
uygulanmaslnl sağlamak,
İdaresi altlnda bulunan birimde evrak dosyaİama Ve arşiv çallşmalarlnIn yapltmaslnl sağlamak.
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Daire Başkanlnln Vere diğer görevleri yapmak

Yazlllm Hazmetleri Şube Müdür V
Öğr. Gör. Erdem UYSAL

Şube Müdür V.
Öğr. Gör, Murat KAYA
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1. ldaresi altlnda bulunan birim ıçınde iş dağıtım| yapmak, yetki ve sorumll]lıJkIarl tesplit etrneK
çallşma prensiplerini belirlemek Ve disiplini tesis etmek.

2. ldaresi alt|nda bulunan birimde yapl|an hizmete ve personelın disiplinine ilişkin denetlemelerde
bulunmak, tespit ettikleri aksakIlklarln giderılmesine yönelik olarak Daire Başkanlnın da
talimatları doğrultusunda gerekli iş Ve işlemleri yapmak.

3, Birimlerarası işbirliği yaparak hizmetlerin aksamadan yürütülmesini sağlamak.
4, Proje çallşmalar]nl kolaylaştlrmak amaclyla, tüm proje tasarlml, geliştirme Ve uygulama

çalışmalarlnl, BlDB tarafından belirlenmiş standart, ilke Ve yöntemlere uygun olarak
gerçekleştirilmesini sağlamak,

5. ldaresi altlnda bulunan birimde lso 9oo1 KYs kurulum, geliştirme, güncelleme çaltşmalarlnl
yürütmek, kaliteli hizmet anlaylşlnl geliştirmek, verimliliği artlrlcı düzenlemeler yapmak, yönetim
sistemin diğer standartlar Ve düzenlemelerle uyum içerisinde çallşllmaslnl sağlamak. Hizmetle
ilgili iyileşlirici tedbirleri geliştirmek Ve Başkana önermek,

6. ldaresi altlnda bulunan birimde lso 27001 BGYS ile cumhurbaşkanllğl DDo taraflndan
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yaylnıanan "Bilga ve İletişim GüVenliği Rehberi"ne uyum konusunda çallşma yürütmek,
personelinin bilga güvenliği Ve siber güVenlik konularlnda periyodik olarak eğitim almaslnl
sağlamak, a|andaki güncel gelişmeleri takip etmek.
lç kontrol standartlarl gereği idaresi a|tında bulunan birimin yllılk değerlendirmelerinin yer aldlğl
Birim lç Değerlendirme Raporunu hazlrlamak Ve Başkanllğa sunmak.
Rektörlük ve bağll birimlerin ile Başkanılk iş Ve işlemlerinin bilgi teknolojileri kullanllarak,
zamandan, insan gücünden, üretim maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli hizmetlerin
üretiıebilmesi amaclyla bünyesinde devam eden Yazlllm / Program desteğini sağlamak,
Rektörluk Ve bağlI birimlerin ile Başkanllk iş Ve işlemlerinin bilgi teknolo.iileri kullanlıarak,
zamandan, insan gücünden, üretim maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli hizmetlerin
üretilebilmesi amaclyıa bünyesinde devam eden Yazlllm / Program desteğini sağlamak,
lvlevcut uygulama yazllımlarl için mevcut durum analizi yapmak, uygulama yazlllml
gereksinimİerini belirlemek, ilave yazıllmlar Ve mevcut yazlllmlar üzerinde güncellemeler
yapmak.
lşletim sistemi, sistem yönetimi, güVenlik ve sair konularda sistem yazlllmlarl için mevcut durum
analizi yapmak, mevcut ve gelecekteki sistem yazlllml gereksinimlerini belirlemek Ve çlkabilecek
sorunları çözmek
Kullanüma aIlnan yazlllmlarln mevcut durumu ile hedeflenen durum Ve fark analizi faaliyetlerinin
gerçekleştirilmesi Ve mevcut sistem ile hedeflenen sistem araslndaki entegrasyon yapıslnt
belirlemek Ve raporlamak,
lVevcut yazlllmlarln geliştirilmesine, güncelleştirilmesine karar Verilen uygulama yazlllmlarl ıle
ilgıli çözümler sunmak,
Üniversite içerisınde sorumlu olduğu yazlllmlarln yaylnlnl sağlamak. Yazıllmda hizmet, bilgi Ve
belge paylaşımı Sunabilen bir yapıda olmaslnı sağlayarak kurum çallşanlartna, öğrencilerine Ve
Vatandaşlara en iyi hizmeti sunmak.
Projelerde, yazlllm geliştirme, balgi Ve Veri güvenliği standartlarlnl tespit etmek. Çözümleme
çallşmalarlnl yapmak, uygulama modeli ve Veri tabanl tasanmı oluşturmak, Projelere ilişkin
kullanlm dokümanlarlnl hazırlamak, kullanlmda karştlaşllan sorunlarln çözüm çallşmalarlnl
yapmak / yaptlrmak,
Üniversite içi bilgi aklşünl ve çalışmakta olan projelerin işleyişini izlemek, sorunlarl saptamak Ve
yapllmasl gereken duzenlemeleri üstlerine önermek. Projede İlilen görev almasI söz konusu olan
person€le gerekli eğitim, belge Ve bilgileri Vermek,
ldaresi altlnda bulunan birimde evrak dosyalama Ve arşiv çallşmalarlnln yapllmaslnl sağlamak,
Daire Başkanının Vereceği diğer görevleri yapmaktlr.
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ldari Hizmetler Şube Müdürlüğü
öğr. Gör.
Kutluhan KlBRlT

1. Daire Başkanlnln Vereceği görevleri yapmak

Donanlm ve Teknik Hizmetler
Şube Müdür V.
Mehmet lLBAŞ

Şube N4üdür V.
Öğr, Gör. Murat KAYA
Şube N4üdür V.
öğr, Gör. Erdem UYSAL
Şube N4üdür V.
Mühendis Mehmet ToRUNLU

1. ldaresi altlnda bulunan birim içinde iş dağıtlml yapmak, yetki ve Sorumluluklarl tespit etmek,
çallşma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesas etmek,

2. ldaresi altında bulunan birimde yapllan hizmete Ve personelin disiplinine ilişkin denetlemelerde
bulunmak, tespit ettiklerj aksakllklarln giderilmesine yönelik olarak Daire Başkanlnln da
talimatları doğrultusunda gerekli iş Ve işlemleri yapmak.

3. Birimlerarasl işbirliği yaparak hizmetlerin aksamadan yürütülmesjni sağIamak.
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Şube Müdür V.
Bilgisayar lşletmeni Ağahan ÖzHAN
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6 ldaresi altında bulunan birimde, lso 27oo1 BGYS ile Cumhurbaşkanlığı DDo tarafından
yayInlanan "Bilgi Ve lletişim GüVenliği Rehberi"ne uyum konusunda !aıışma yurıitmei,
personelinin bilgi güvenliğj ve siber güvenlik konularlnda periyodik olarak eğitim almaslnl
sağlamak, alandaki güncel gelişmeleri takip etmek,
lç kontrol standartlarl gereği idaresi altinda.bulunan birimin yllllk değerlendirmelerinin yer aldlğl
Birim lç Değedendirme Raporunu hazlrlamak Ve Başkanlığa sunmak.
B|DB bünyesinde kurulu olan ve tüm Üniversite teşkilaiına hizmet veren bilgisayarlar ile bu
sistemlere bağll olan donanlmlarln sorunsuz bir şekilde işletilebiImesi için gereıli tüm önlemleri
almak, iş prosedürü geliştirmek.
universitemizin altnması planlanan her türlü bilgisayar ve çevre cihazlarlnln teknolojik olarak
proje analizlerini yapmak, temin edilmeleri için gerekli teknik şartnameleri hazlrlamak v; projeleri
uygulama safhasüna getirmek.
Demirbaş (Taşınlr sicil Numarasl), donanlm Ve donanlmln ku|lan|mı ile ilgili kayltlarlnl tutmak,
Yeni allnan bilgisayar Ve ç€Vre cihazlarlnln ilgili birimlere dağltlmını sağlamak.
Her türlü bılgisayar sisteminin kurulumlarlnl yapmak veya yaptlrmak.
üniversıtemız ve bağlt birimlerinde görevli personele kurum bünyesinde kullanIlan bilgisayarların
kurulumu, koruyucu baklm ve onarlmlarl vb, hususlarda eğitimler vermek veya 1erilmesini
sağlamak,
Baküm-onarlm anlaşmalarl ile Üniversjtemiz dlşlndaki kaynaklardan sağlanan hizmetlerin
uygulanmasını kontrol Ve takip etmek, bu hususla ilgili ödemelerin zamanlnda yapllmaslnl
sağlamak,
üniversitemiz bünyesinde kul|anllmakta olan bilgi işlem cihazlarl ve donanlmlarlnln envanterini
tutmak,

7

8

10

11
12

13

14

15

lo

üniversitemiz bünyesinde kullanılan bilgisayar, yazlcl ve diğer donanlm ürünlerinin kurulum,
baklm, onar!m yapmak Veya yaptlrmak Ve teknik destek sağlamak.
sistem Hizmetleri Şube Müdürlüğü işbirliği ile Ünjversite bünyesindeki tüm bilgisayarlarda
Kurumumuzca geliştirilen güvenlik politikalanna uyumun gerçekleşmesi için çalışma yapmak,
Işletim sistemi ve üniversitenin sahip olduğu lisanslı proğramiarı yiiiıemek've iniivirr.ls
güncellemelerinin periyodik olarak yapllmaslnl Sağlamak,
üniversitemiz birimlerinde temin edilecek olan, bilgisayar ve çevre birimlerine aal minimum
standartlarl oluŞturmak, gerekIi ha|lerde uygUnluk kontrolleri yapmak Ve yaptlrmak.
Birimler taraf|ndan temin edilen, kullanllan donanlmıarln garanti Ve arızaIl listesini Veritabanlnda
tutmak ve sağlıklı bir şekilde takibini yapmak Ve yaptlrmak,
Kullanlcl bilgisayarlartnda kullanılan kesintisiz güç kaynağı, slnlflarda bulunan projekSiyon
cihaz|, birimlerde bulunan ortak yaztcl ve laboratuvarlarda bulunan bilgisayarlar donanımlarinın
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erl odik baklm, kontrol, arlza, ibi i leri rekti indeeni allm teknik artname hazırlanmasl
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Lisans anlaşmalarl çerçevesinde kullanılan işletim sistemj ve programlar ile djğer baklm ve salın
alma hizmet bedellerini kontrol ederek ödemelerin zamanlnda yapllmaslnl sağÜmak.
üniversitemiz taraflndan yapılan toplantl, sunum, tören ve benzeri etkinliklerie video konferans
ve benzeri donanlm desteğini Bilgi Güvenliğa Birimi ve/veya uzmanl ile organize olarak
sağlamak.

2o

21

ma Ve arşiv çallşmalarlnln yapllmaslnl sağlamak
maktır.

ltlnda bulunan birimde evrak dosyala
nlnln ve aidi er reVlerj

yapmak Ve yapt|rmak Veya deStek Vermek

22, ldarcsi a
23. Daire Ba

Geçiş Kontrol Hizmetleri
Şube Müdür V.
Fakülte sekreteri
Mehmet iLBAŞ

Şube Müdür V,
Öğr. Gör. ıi|urat KAYA
Şube NIüdür V.
Öğr. Gör. Erdem UYSAL
Şube Niüdür V,
Ni]ühendiS ı,4ehmet ToRUNLU
Şube ı,4üdür V.
Bilgisayar lşletmeni Ağahan ÖzHAN

hst\o\g\o\R

bulunmak, tespit ettikleri aksakllklarln giderilmesine yönelık olarak Daire Başkanlnın da
talimatlan doğrultusunda gerekli iş Ve işlemleri yapmak.
Birimlerarasl işbirliği yaparak hizmetlerin aksamadan yürütülmesini sağlamak,
Proje çallşmalar]nı kolaylaştlrmak amacıyla, tüm proje tasarlml, geliştirme Ve uygulama
çallşmalarlnl, BjDB taraflndan belirlenmiş standart, ilke ve yöntemlere uygun'"oıaraı
gerçekleştırilmesini sağlamak,
ldaresi altlnda bulunan birimde lso 9oo1 kys kurulum, geliştirme, güncelleme çallşmalarlnlyürütmek, kalıteli hizmet anlaylşlnl geliştirmek, verimliliği artlrlcı düzenlemeler yapmak, yönetim
sistemin diğer standartlar ve düzenlemelerle uyum içerisinde çallşllmasınl sağlamak. l-iizmetle
ilgili iyileştirici tedbirleri geliştirmek Ve Başkana önermek.
ldaresi altInda buıUnan birimde, lSo 27oo1 BGYS ile cUmhurbaşkanllğl DDo taraflndan
yaylnlanan "Bilgi Ve lletişim Güvenliği Rehberi"ne uyum konusunda }ıışma yıiriltmei,
personelinin bilgi güvenliği ve siber güvenlik konularlnda periyodik olarak eğitim'almasıni
sağlamak, alandaki güncel gelişmeleri takip etmek.
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Elektronik Belge Yönetim sistemi
Şube ı,4üdür V.
Mühendis
Mehmet ToRUNLU

Şube Müdur V.
Öğr. Gör, Erdem UYSAL
Şube Müdür V.
Fakülte sekreteri Mehmet İLBAŞ

ldaresi altlnda bulunan birimde yapIlan hizmete ve personelin disiplinine ilişkin denetlemeıerde
buIunmak, tespit ettikleri aksakllklarln giderilmesine yönelik olarak Daire Başkanlnın da
taIimatlarl doğrultusunda gerekli iş ve işlemleri yapmak.
Birimlerarasl işbidiği yaparak hizmetlerin aksamadan yürütülmesini sağlamak.3
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yürütmek, kaIiteli hizmet anlaylşını geliştirmek, Verimliliği artlrlcl düzenlemeler yapmak, yönetim
sistemın diğer standartıar Ve düzenlemelerle Uyum içerisinde çalüşllmaslnl sağlamak, Hizmetle
ilgili iyileştirjci tedbirleri geliştirmek Ve Başkana önermek.
ldaresi altlnda bulunan birimde, tso 27001 BGYs ile cumhurbaşkanllğl DDo taraftndan
yayInlanan "Bilgi Ve lletişim GüVenliği Rehberi"ne uyum konusunda çallşma yürutmek,
personelinin bilgi güVenliği ve siber güVenlik konularlnda periyodik o|arak eğitim almasınl
sağlamak, alandaki guncel gelişmeleri takip etmek.
|ç kontrol standarttarl gereği idaresi altında bulunan birimin ytlllk değerlendirmelerinin yer aldlğl
Birim lç Değerlendirme Raporunu hazırlamak ve Başkanlığa sunmak,
Elektronik Belge Yönetim sistemi (EBYS) Biriminde genel iş ve işıemlerin takibini yapmak.
EBYs'nin kurumda etkin Ve Verimli çallşabilmesi için gerekli sistem ayarlannl kontrol etmek/yetki
Verdiği personele kontrol ettirmek.
Gerektiğinde EBYS'njn kurum içi Ve dlşı diğer sistem Ve uygulamalar|a entegre edilmesini
Sağ|amak, entegrasyon Sonrasl etkinlik Ve Verimlilik kontrolünü Ve gerekli sistem testlerini
gerÇekleştirmek,Yetki Verdiği personel taraflndan testlerin yapllmaslnl sağlamak.
DETsls Birim Kodu allnmlş yeni açllan birimlerin Başkanllğa ulaşan resmi be!gelerıne uygun
olarak EBYs tanlmlamalarınl yapmak/tanlmlarlnln yapllmaSlnl sağlamak, işlem üzerinde gerekli
kontrolleri gerçekleştirmek.
EBYS'de tanlmlanan birimlerin belge allp gönderebilmesi için gerekli sistem ayarlarlnl
yapmaUayarlarlnın yapllmaslnl sağlamak. yazışma başllklartnl oluşturmak/başllklarlnln
oluşturulmaslnI sağlamak.
Resmi olarak bjldirilen birim bilgi değişiklerine uygun olarak EBYs güncelıemelerinı
yapma}dgüncellemelerin yapülmaslnI sağlamak, işlemler üzerınde gerekli kontroıleri
gerçekleştirmek.
Birim Ve kullanlcl değişiklikleri ile ilgili iş Ve işlemleri birim içinde koordine etmek, kuılanlcl
bilgilerindeki değişikliklerin Personel Bilgi sistemi (PBs) üzerinden takip edilmeSini Ve EBYs
kaylt güncellemelerinin yapılmasını Sağlamak, Verilen yetkilerin doğrulunu kontrol etmek.
EBYS sistem güncelleme Ve kesintilerine ilişkin duyuru metinlerini hazlrlamak/hazırlatmak,
yayımIamak/yaylmlatmak, üst yönetim kademesinjn güncelIeme Ve kesintiler öncesinde
yapllacak işlemlere dair bilgilendirilmesini sağlamak,
ldari göreve atanan Akademik ve idari personelin elektronik imza baŞVUrusu ile ilgili iş ve
jşlemleri koordine etmek.
E-imza başVuru sahiplerinden lslak imzalı olarak gelen "Nitelikli EIektfonik Sertaflka BaşVuru
Formu Ve Taahhütname" belgelerini TÜBITAK'ln ilgili adresine gönderilmesini sağlamak.
"NitelikIi Elektronik Serliİlka BaşVuru Formu Ve Taahhütname" belgeleri TÜBlTAK'a gönderilen
başVuru sahiplerinin Kamusl\4 belge teslim, sipariş, üretim, e_imza teslimat durumlarlnda ortaya
çlkan sorunlara ilişkin olarak gerektiğinde Kurum yetkilisi olarak Kamusl\il ile iletişim kurmak.
Gerektiğinde e-imzalarlnl teslim alan personele e-imza uygulamalarlnln kurulum Ve kurulum
Sonrasl teknik destek hizmetlerini almaslnl Sağlamak.
Yeniıenmesi gereken imzalara ilişkin yenileme işlemlerini baş|atmak.
Üniversitemiz personeline hizmet içi eğitim kapsamlnda başlanglç, orta Ve ileri düzey eğitim
programları hazlrlamak Ve sunmak.
Biriminde görevlendirılen personel iÇin EBYs firmasl taraflndan verjlecek eğitimIeri planıamak,
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eğitimlerin gerçekleştirilmesini sağlamak.
Üst yönetim Ve Üniversjte birimıeri taraflndan talep edilen Sistem raporlarlnı temin
etmek/raporların firmadan iletişim yolu ile temin edilmesini sağlamak.
EBYS'ye eklenmesi talep ediIen KYK formlarının EBYS yaylm uygunluğu hakklnda görüş
bildırmek, "Uygun" görüşü alan formlar için şablon Ve yaylm hazlrllklarlnl yapmak, şablonlarln
eklenmesi Ve/Veya güncellenmesi ile ilgiIi iş Ve işlemlerin takibini yapmak, gereklı şablon Ve aklş
testlerinin yapılmaslnl sağlamak.
Elektronik yazlşmanln devaml!lığlnl sağlamak için gerekli olan zaman damgası kontör miktarlnl
sıstemden takip etmek Ve gerek|i tedbirleri almak.
Elektronik belgelerin Kurum aiditiyetini gösteren Eİektronik lvlühür SertiflkasI Ve belgelerin
guvenlikli şifre ile gönderilmesini sağlayan Kurumsaı Şifreleme sertifikasl baklm Ve çallşlrllk
kontrollerini yapmak, yenileme işlemleri için gerekıi iç Ve dlş yazlşmalarln yapllmasınl sağlamak.
sistemin TS 13298 Belge Yönetim Standardlna Ve mevzuatlara uygunluğunu sürekli izlemek,
Uygunsuzluk tespiti halinde giderilmesi için f]rma ile iletişime geçmek, baklm ve güncelleme
işlemlerinin takibini yapmak, uygunsuzlukların g jderiImediği/giderilemediği durumlarda gerekli
tutanak ve raporlar| hazlrlayarak üstlerine bildirmek,
ldaresi altlnda bulunan birimde evrak dosyaIama Ve arşiV çaltşmalarlnın yapllmaslnl sağlamak.
Daire BaŞkanlnln vereceği diğer görevleri yapmaktlr,
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ldari Hizmetler Şube Müdür V
Şef
Yasemin GÖKGÜN

Şube Müdür V.
Öğr. Gör. Murat KAYA
Şube Müdür V,
Öğr. Gör, Erdem UYSAL
Şube Müdür V.
Fakülte sekreteri Mehmet lLBAŞ
Şube MOdür V,
Mühendis Mehmet ToRt]NLtJ

Şube lvlüdür V,
Bilgisayar lşletmeni Ağahan ÖzHAN
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1. ldaresi altlnda bulunan birim ıçınde iş dağıtlmı yapmak, yetki Ve sorumluluklarl tespit etmek,
çaltşma prensiplerjni belirlemek Ve disiplini tesıs etmek.

2. ldaresi altlnda bulunan birimde yapllan hizmete Ve personelin disiplinine ilişkin denetlemelerde
bulunmak, tespit ettikleri aksakllklarln giderilmesine yönelik olarak Daire Başkanlnln da
talimatlarl doğrultusUnda gerekli iş ve işlemleri yapmak.

3. Birimlerarasl işbidiği yaparak hizmetlerin aksamadan yürütülmesina sağlamak,
4. Poe çallşmalarınl kolaylaştlrmak amaclyla, tüm proje tasarlml, geliştirme Ve uygulama

çallşmalarlnı, BlDB taraflndan beıirlenmış standart, ilke Ve yöntemlere uygun olarak
gerçekleştiriımesini sağlamak,

5. ldaresi altlnda bulunan birimde ISo 9001 KYs kurulum, geliştirme, güncelleme çallşmalarlnl
yürütmek, kaliteli hizmet anlayışlnl geliştirmek, Verimliliği artlrıcl düzen|emeler yapmak, yönetim
siStemin diğer Standartlar Ve düzenlemelerle uyum içerisinde çallşllmasınI sağlamak. Hizmetle
ilgili iyileştirici tedbirleri geliştirmek Ve Başkana önermek.

6. Başkanllk KYs'nin planlanmasl Ve oluşturulması, uygulanmasl, izlenmesi Ve Sürekli iyileştirilmesi
süreçlerinin gözden geçirilerek gerekli iyileştirmelerin gerçekleştirilmesi ile ilgili çalışmalarln
yürijtülmesini sağlamak.

7. Birim Kalite sorumlusu görevlerıni yürütmek.
8. ldaresi alıında bulunan birimde, lso 27001 BGYs ile cumhurbaşkanllğl DDo taraflndan

yaylnlanan "Bilgi Ve lletişim GüVenliği Rehberi"ne uyum konusunda çallşma yürütmek,
personelinin bilgi güVenliği Ve siber güVenlik konularlnda periyodik olarak eğitim almastnl
sağlamak, alandaki güncel gelişmeleri takip etmek.

9, lç kontrol standartlarl gereği idaresi altlnda bulunan birimin yıllık değerlendirmelerinin yer aldlğl
Birim |ç Değerlendirme Raporunu hazırlamak Ve Başkanllğa sunmak,

10. lç kontrol standartlarl gereği bağll birimlerden gelen iç değerlendirme raporıarl ile Başkanlık
vönetim faalivetleri değerlendirmelerini sentezleverek Başkanllk Birim lç Deöerlendirme
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Raporunu hazlrlamak, Başkanllk onaylna sunmak.
Başkanılk faaliyetlerini kapsayan iş Ve işlemlerle ilgili stratejik plan, bütçe, muhasebe, personel
Ve benzeri idari faaliyetleri planlamak, yapmak, yaptırmak.
Harcama birimi olarak hazlrlanacak ylla ılişkin başkanllğın ihtiyaçlarlnl gözden geçirerek ödenek
ihtiyaçlannl tespıt etmek Ve bütçe ödenek tekliflerini haztrlamak,
Başkanllk bütçe Ve faaliyet raporlartnl hazlrlamak.
Altl ayda bir Vatiliğe gönderilmek üzere Başkanlığa ait brir]ng raporunu hazlrlamak, Rektörlük
makamlna üst yazl ile göndermek.
Gelen Ve giden yazılarln, eleklronik Veya manuel ortamda, ilgili defler, föy, fiş Ve benzeri
betgelere kayıtlarlnl yapmak Ve yaptlrmak. Gereğinin yapllmaSlnı sağlamak üzere Başkan, Şube
Müdürleri ve ilgjli yedere düzenli ve zamanlnda zimmetli olarak gitmesini sağlamak,
Başkanllğln demirbaş malzeme ve tüketim malzemeleri ihtiyaçlarlnl tespit Ve temin ederek birim

çallşanlarlnln ihtiyaclnl karşllamak.
Başkanlığa ait demirbaş eşyanln kaylllarlnl tutarak, kanun Ve yönetmeliğe uygun olarak ilgililere
zimmetlemek, demirbaş eşyanln giriş ve çıkışlarını listesine göre düzenli olarak kontrol etmek Ve
yllsonu taş|nlr hesaplarınl raporIamak,
Daire Başkanlığı personelinin özlük dosyalarlnl tutmak, izin, istirahat, göreve başlama- ayrı|ma,
kurs, terf], ölüm, evtilik ve emeklilik işlemlerj ile ilgili yazlşma Ve takiplerini yapmak, Dajre
Başkanlna Ve ilgili yerıere bilgi vermek.
Daire Başkanllğınln randevu, ziyaret, toplantl, günlük program, ulaşlm Ve muhabere işlerine
ilişkin sekretarya hizmetlerinin yapllmaslnl sağlamak,
Gerekli mal Ve malzemelerin temini, satln alma ile dağltım işlemlerini yapmak, yaptlrmak Ve

kesintisiz hizmet allnmaSlnı sağlamak,
Kullanıcllar için oluşacak ihtiyaçlara göre eğitim programlarl hazlrlamak, yerinde eğitimin
yanInda allernatif eğitim programlarlnl araştırmak Ve eğilimle ilgili destek hizmetlerini sağlamak.
Başkanllk ofisi Ve idaresi altlnda buIunan birimde evrak dosyalama ve arşiv çalışmalarlnün
yaplImaslnl sağiamak.
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Ağ Hizmelleri Şube Müdür V
Bilgisayar İşletmenı
Ağahan ÖZHAN

Şube N4üdür V.
Öğr. Gör. Murat KAYA
Şube N,]üdür V.
öğr. Gör. Erdem UYSAL
Şube N,tüdür V.
Fakülte sekreteri [/]ehmet lLBAŞ
Şube N.4üdür V.
N4ühendis Mehmet ToRUNLU

ldaresi altında bulunan birim ıçinde iş dağltlmı yapmak, yetki ve sorumluluklarl tespit etme
ÇallŞma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek,
ldaresi altında bulunan birimde yapllan hizmete Ve personelin disiptinine iIişkin denetlemelerde
bulunmak, tespit ettikleri aksakllk|arln giderilmesine yönelik olarak Daire Başkanlntn da
talimatlarl doğrultusunda gerekli iş Ve işlemleri yapmak.
Birimlerarasl işbirliği yaparak hizmetlerin aksamadan yürütülmesini sağlamak.
Proje çatlşmalarlnl kolaylaştırmak amaclyla, tüm proje tasarıml, geliştirme Ve uygulama

çalılmalarını, BlDB taraflndan beljrlenmiş standart, iıke Ve yöntemlere uygun olarak
qerçekleştiriImesini sağIamak.
ldaresi altlnda bulunan birimde lSo 9oo,1 KYS kurulum, geliştirme, güncelleme çaltşmalarlnl
yürütmek, kaliteli hizmet anlaylşlnı geliştirmek, Verimliliği artlrıct düzenlemeler yapmak, yönetim
sistemin diğer standartlar Ve düzen|emelerle uyum içerisinde çallşılmaslnı sağlamak. Hizmet|e
ilgili iyileştirici tedbirleri geliştirmek Ve Başkana önermek.
ldaresa altlnda bulunan birimde, lSo 27o01 BGYS ile cumhurbaşkanllğl DDo taraflndan
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personelinin bılgi güVenliği Ve saber güVenlik konularlnda periyodik olarak eğitim aımaslnl
sağlamak, alandaki güncel gelişmeleri takip etmek.
lç kontrol standartlarl gereği idaresi altlnda bulunan birimin yllllk değerlendirmelerjnin yer aldlğl
Birim lç Değerlendirme Raporunu hazırlamak Ve Başkanllğa sunmak.
Tüm ÜniVersite teşkilatlna hizmet Veren binalardaki Ağ sistemlerini sorunSuz bir şekilde
işletilebilmesi için gerekli tüm önlemleri almak, iş prosedürü geliştirmek,
Üniversıtemiz Ağ sastemıeriyle ilgili bilgi aşiem projelerinin iletişim kıslmlarınl planlamak,
tasarlamak, proje analizlerini yapmak, temin edilmeleri için gerekli teknik şartnameleri
hazırlamak Ve poeleri uygulama saİhaslna getirmek, lakip etmek.
Merkez ile diğer birimler arasl yerel ağlar yani "LAN"ıer (Local Area Network) oluşturmak, bu
"LAN"terin (MEÜ/NET "WAN"inde (Wde Area Network) birbirlerine bağlamak suretiyle intranet
oluşturmak.
Üniversitemiz Ağ sislemleri üzerine kurulmuş olan yaplstnln entegre bir yapl altında izlenmesi
Ve kullanıcılarlna güVenli bir ağ altyap!sl üzerinden internete çlkışlnl sağlamak.
Güvenlik Duvarl üzerinde kullanlcl hesaplarl oluşıurmak, VPN, Proxy hesapları gibi her türlü
işlemleri yapmak, lnternet trafiğini izlemek Ve kontrolünü yapmak,
Ağ cihazlarlnın (Router, switch, Firewall, lPs Vb.) konflgurasyonunu ve uzerindeki işletim
sistemleri ile yazlllmlarln periyodik olarak güncellenmesi sağlamak.
Üniversitemiz bilgisayar ağl Ve ağ sistemlerinde güvenlikle ilgili standartlar geliştirmek, gizlilik,

şifre, yetki, sorumluluk konularlnda esasları tespit etmek, tedbirler almak, uygulanmas|nı takip
etmek Ve gerekli koordjnasyonu sağlamak.
Mevcut ağ sistemlerinin devamllllğlnl Sağlamak, geliştirilmesine, güncelleştjrilmesine karar
Verilen ağ siStemleri ile ilgili olarak çözüm yaklaşlml konusunda alternatiİ]er araştırmak ve
sunmak.
Ağ Sistemleri ihtiyaçlarlnı belirlemek, Sistemin sağllkll Ve emniyetli çallşmastnl sağlayacak
tedbirleri almak, tespit edilen eksiklik Ve aksakllkları derhal Başkanllğa bildirmek.
Bilgisayar iletişim ağlnl planlamak, tasarlamak Ve kablolU kablosuz veri iletişimi hatlarl kurmak
kurdurmak Ve kesintisiz çallşmaslnı sağlamak performans iyileştirme çaltşmalarl yapma.
sislemlerin ağ yapıslyla ilgili konularda koordinasyonu sağlamak, kullanlmlnl Ve Verilen hizmeti
denetlemek, gerektiğinde düzeltme Ve düzenlemeler yapmak.
Üniversitemize ait binalarda bulunan ağ (lnternet) kabloların tamir Ve baklmınl yapmak,
yaptlrmak, internet hatlarln açma, kapama Ve nakil işlemlerini yürütmek. Data hatlarınln arlza
tespit Ve durumunu takip ederek raporlamak,
Üniversitemizin allnmas| planlanan her türlü ağ cihazlarlnln teknolojik olarak proje anaIizlerini
yapmak, temin ediImeleri için gerekli teknik şartnameleri hazlrlamak Ve projeleri uygulama
safhaslna getirmek.
Ağdaki tüm kullanlcl Ve bilgisayarlarla ilgili güVenlik politikalart geliştirmek, gerektiğinde bilişim
politikalarlna uymayan kullanlctlarl uyarmak ve merkezi GüVenIik Duvarl aracıllğl ile uygunsuz
kullanlmlarl ağdan düşürmek.
Ağda bulunan cihazlar güncellemelerinin periyodik olarak yapllmaslnI sağlamak.
Ağ sistemlerinde kullanllan cahazlarln belirlenen periyodlarda yedeğinin allnmastnI sağlamak ve
allnan yedekleri güVenli bir şekilde muhafaza etmek.
idaresi altında bulunan birimde evrak dos alama Ve a malarln ln a ılmasınl sa lamak
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Bilgi güvenliğinin sağlanmaslna yönelik tedbirlerin tespitinde Ve uygulanmastnda müm kOn
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olduğu ölçüde risk temelli değerlendirmelerin yapllmasInl sağlamak,
Taraflarln haklartnln korunmaslnl Sağlamak.
Bilgi GüVenliğı düzenlemeleri ile uyumlu kaliteli hizmet an|aylşlnı geliştirmek, Verim|iliği artlrıcl
düzenlemeler yapmak, hizmetle ilgili iyileştirici tedbirleri geliştirmek Ve Başkana önermek,
Ulusal düzenleme ile ulusal ve/veya uluslararasl standartlartn dikkate alınmaslnl sağlamak.
GüVenlik ile kullanılabilirlik arasında denge kurulmasınl sağlamak.
Azami ölçüde milli kaynaklarln kullanllmasınl teşVik etmek.
Birimin tüm hizmetleri ve kritik sistemlerini kapsayacak şekalde BGYs kurmak.
BGYs'nin kurulmasl, uygulanmasl Ve sürekliliğinin sağlanmasl amaclyla bir yönetim
mekanizmasl işletmek.
Yönetim taraflndan onaylanmlş bir bilgi güVenliği yönetim sistemi politikasl tanlmlamak,
dokumante etmek, tüm çallşanlarln Ve ilgili taraflarln söz konusu politikaya ilişkjn farklndal!ğını
sağlamak.
Bilgi güvenliği faaliyetlerinin, yönetim taraflndan yetkilendirilmiş temsılciİerin katıllmlyla
oluşturulan bilgi güvenliği grubunun marifetiyle yürütülmesini koordine etmek.
Faaliyetlerin, BGYs politikaslna uygun olarak yürütülmesini sağlamak,
BGYs politikas!na ilişkin uygunsuzluklarda yapılacak işlemleri tanlmlamak.
Ulusal Ve uluslararasl düzenleme|er doğrultusunda uygun politika değişikliklerini yönetime
önermek.
Bilgi güVenliğine ıljşkin metot Ve prosedür|eri onaylamak.
Bilgiye Ve bilgi sistemlerine yönelik tehditleri ve açlklarl belirleyerek çözüm yollarlnl tanlmlamak.
Bilgi güvenliğinin sağlanmasl amaclyla allnan tedbirlerin uygulanmasını sağlamak Ve uygulama
yeterliliğini değerlendirmek.
Bilgi güVenliği farklndallğlnln artlrllmaslna yönelik eğilimlerı Ve çallşmaları planlamak Ve

uygulamak.
Bilgi güvenliği olaylarlnln izlenmesı Ve gözden geçirilmesi sonucunda elde edilen Verileri
değerlendirmek ve uygun önlem Ve faaliyetleri belirlemek.
BGYs dokümanlannln güncel şekilde lutulmaslnl ve Kalite Yönetim sistemi ile entegrasyonunu
sağlamak,
Bağtl birimlerden gelen Varllk envanterlerini Ve içerdiği Varltk sorumlularınl dokümante ederek
tam bir varllk envanteri oluşturmak.
Bilgi güVenliği ihtiyaçlarlnl karşılayacak şekilde varllklarln gizlilik slnlftnl; kritiklik derecesini, yasal
gereksinimlere Ve Verinin hassasiyet kraterlerine göre belİrleyerek Varltklarl uygun biçimde
etiketlemek.
Her bır gizlilik slnıfl için erişim, kultanlm, depolama, iletim, imha, paylaş!m Ve dağ(lm kurallarlnl
belirlemek.
Yazlllm, donanlm, personel gibi envanteri oluşturan varlık değişikliğj durumunda envanteri
güncellemek-
Bilgi güVenliğine iliŞkin tehditlerin tanlmlanmaslnl, söz konusu tehditlerin gerçekleşme
olaslllklarlnı ve oluşturabilecekleri olumsuz sonuçları niteleyen Ve risklerin slnlflandlrllmaslnl
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Risk değerlendırmesi sonuçlarlnü dıkkate alarak risklerin kabul edilme kriterlerini tanlmlamak.
Riskin azaltllmaslna yönelik tedbirlerin uygutanmasl; belirlenen kabul edilme kriterleri

çerçevesinde riskin kabul edilmesii riskin oluşmaslna neden olan faaliyetlerin durdurularak
riskten kaçlnllmast; riskin sigorta, sözleşme Ve anlaşma gibi yöntemlerle diğer ilgili taraflara
aktarılmasl şeklinde her bir risk için riSk işleme kararlannl alır.
Risk değerlendirme Ve işleme metotlarlnl dokümante etmek ve bu metotlara göre yapllan
işlemlerin kaylt altlna allnmaslnl sağlamak.
Tğm hızmetlerin ve kritık sistemlerin doğat afetler, çevresel tehditler, kazalar, donanım arlzalarl,
kasti eylemler Veya siber saldlrtlar sonucunda kesintiye uğramaslnı önlemek Ve sahip olduğu
Varllklarda oluşabilecek kayıplarl en aza indirmek amaclyla iş sürekliliği planlarl yapmak Ve
uygulanmaslnl sağlamak.
Planlarl tatbikat, simülasyon gibi tekniklerle her yıl test etmek Ve test sonuçlarlnl kaylt alılna
almak.
Tesl sonuçlarlna göre ya da pIanlarl etkileyebilecek yazıllm, donanüm, personel değişiklikleri gibi
durumlarda iş sürekliliği planlarlnl güncellemek.
Bilga güVenliği ihlal olaylar!nln Ve güVenlik açlklarlnın mümkün olduğunca klsa sürede
raporlanmaslnı sağlamak üzere bir raporlama ve geri bildirim mekanizmasını kurmak Ve/veya
kurulmasınl sağlamak,
Raporlanan bilgi güvenliği olaylarlna en klsa sürede müdahale ederek ihlal ve güVenljk
açlklarlnın giderilmesı amaclyla yaplImasl gereken aşlemıeri Ve bu işlemlerin sorumlular|nl içeren
prosedürleri tanlmlamak.
Gerçekleşen bilgi güVenliği ihlal olaylarlna ilişkin bilgileri kaylt altlna almak, değerlendirmek Ve
BGYs'nin geliştirilmesi amaclyla yapllan çallşmalarda girdi o|arak kullanmak.
Faaliyetlerin BGYS ile uyumunu iki yılda en az bir defa iç denetim yolu ıle denetlemek Veya
denetlenmesini sağlamak.
Tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili gerekli düzeltici Ve önleyici faaliyetleri yerine getirmek.
Denetim sonuçlarl Ve yapllan düzelticive önleyici faaliyetleri kay( altına almak.
lstihdam edilen personelin, yetkilendirme kapsamtnda sunulan hizmetlere ilişkin bilgi
güVenliğine, milli güvenliğe Ve kamu düzenine ayklrı davranlşta bulunmamast için her türlü
önlemi almak.
Istihdam edilecek personel hakklnda adli sicil kaydl belgesini muhafaza etmek Ve ilgili personelin
görevlendirilmesinde bu belgelere göre hareket edilmesini sağlamak,
Bilgi güVenliğine ilişkin rol ve sorumlulukları, istihdam edilen personele işe alım sürecinde açık
bir şekilde ifade etmek.
lsıak imzall olarak düzenlenen gizlilak Ve sorumluluk belgelerinin kaylt altlna alInmastnl Ve

muhafaza edilmesini sağlamak,
lstihdamln sonlandlrılmastnda Veya görev değişikliklerinde; Varllklarln iadesi Ve erişim haklarınln
kaldlrllmasl veya güncellenmesi işlemlerine ilişkin, asgari olarak aşağldaki hususlarl içeren bir
prosedür oluşturmak, dokümante etmek Ve uygulamak:
İlgiliIere istihdam sonlandırllmaslnda Veya görev değişikliği sonraslnda da devam eden bilgi
güVenliğine ilişkin sorumluluklarl Ve yükümlülükleri.
lıgjlilerin Bilgi Güven|iği Uzmanl taraflndan kendilerine söz konusu görevle ilgili tahsis edjlmiş
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uzere tüm Varlıklarl iade etmesi Ve kendilerine lanımlanmış erişim haklarlnln, üyeliklerin,
kulIanlcl hesaplarınln kaldlrllmast.
llgililerin kendi mülkiyetlerinde bulunan ekipman kullanmalar| durumunda tüm bılgilerin iadesi Ve
güvenli bir şekilde silinmeSi.
Bilgi güVenliğine ilişkin kurallarln ihlal edilmeSi durumunda, ilgililere yaptlrım uygulanmaslnI
sağlamak üzere bir disiplin prosedürü oluşturmak, dokümante etmek ve tüm personelan konu ile
ilgili farktndalığlnt sağlamak.
Personelin, konusunda yeterliliğe sahip Ve gerekli eğitimleri almlş olmasl, allnan eğitimlerin
personelin rol ve sorumluluklarlna uygun olmasl esastır. Bu nedenle, lüm personelin iki yllda en
az bjr defa, bilgi güvenliği farklndallk eğitimi almaslnl sağlamak.
Personelin a|dlğt eğitimlere iıişkin kayltlarl muhafaza etmek,
Bina Ve tesislerde, yetkisiz erişime ve istenmeyen İjziksel etkilere karşl gerekli tedbirleri almak
ve/Veya allnmaslnl sağlamak.
Kritik sistemlerin bulunduğu alanlara giriş Ve erışim yetkisini sadece yetkili kişilede
slnırlandlrmak. Bu yetkileri düzenli olarak gözden geçarerek güncellemek Ve gerekli değilse iptal
etmek.
Kritik sistem|erin bulunduğu alanlara giriş Ve çlklş bilgilerini takip etmek ve kaylt altlna allnmasInü
sağlamak. söz konusu kayltlarln en az 2 yll süreyle muhafaza edilmesini sağlamak.
ziyaretçi giriş Ve çlküşIarlnda gerekli kontrollerin yapılarak, tarih, saat ve kimlik gibi bilgilerin
kaydedilmesini sağlamak.
Üçüncü taraflarln (montaj Ve teknik servis hizmet sağlaylcllart Ve benzeri) bina Ve tesislere
girişinin söz konusu olabileceği kritik sistemlerin bulunduğu alanlarda lam denetim sağlamak.
GüVenlik riski oluşturabilecek alanlara erişimi kontrol alttnda tutmak ve yetkisiz kişilerin kolayhkla
erişim sağlayamayacağl şekiIde tesis edilmesini sağlamak.
su basklnl, deprem, yıldIrlm, patlama Ve dağer çevresel tehdatlere karşt gerekli önlemlerin
allnmaslnl sağlamak.
Bilgj sistemlerine gelen haberleşme ve elektrik hatlartnln mümkün olduğunca yer altlnda
olmaslnı Veya kesintive zarar görmesini engelleyecek şekilde korunmaslnl sağlamak,
Kullanllan ekipmanln; çevresel tehditıer, elektrik, su, kanalizasyon, iklimlendirme ve
havalandlrma sistemleri gibi destek sistemlerinin fonksiyon kaybl veya eksikliklerinden
kaynaklanabilecek olumsuz etkilere Ve yetkisiz erişime karşl korunması amacüyla gerekli
tedbirleri almak Ve/Veya tedbirlerin allnmaslnl sağlamak,
Elektronik ortamda tutulan bilgilerin yetkisiz olarak erişilmesine, bu bilgilerin yetkisiz olarak
değiştirilmesine, silinmesıne Ve zarar görmesine karşl gerekli önlemIeri almak Ve/Veya önlemlerin
allnmaslnl sağIamak.
Kullanlmdan kaldlrllmasl veya başka amaçlarla yeniden kullanllmaSl planlanan ekıpmanda Veya
elektronik ortamda yer alan kritik bilgilerin yedekleri ile birlikte geri döndürülemez şekilde
silinmesini sağlamak. Silme işleminin mümkün olmaması durumunda söz konusu bilgi depolayan
parçaıarl kullanllamaz hale getirmek. Yapllan işlemlerle ilgili tutanaklarl hazırlamak Ve muhafaza
etmek.
Taşlnabilir ortamlardan Veya mobil cihazlardan kaynaklanabılecek güVenlik zafiyetlerine yönelik
tedbirleri belirlemek; söz konusu ortam Ve cihazlarda yer a|an kritik bilgilerin yetkisiz erişim,
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uymalarlnl sağlamak.
Kritik bilgiler içeren dokümanlar Veya saylsal kayıtlar| içeren ortamlarln kullanımda olmadlklarl
zamanlarda kilitli dolaplarda veya şifre korumasl altlnda tutulmaslnı sağlamak.
Tehditlerden korunma ve kullanan sistem ve uygulamalarln güVenliğinin sağlanması amaclyla
gerekli önlemleri almak ve/Veya önlemlerin alınmaslnl sağlamak.
Bilişim kullanlcllarlnı bilinçlendirmek Ve gerekli önlemlerin alınmaslnl sağlamak amaclyla
muhtemel siber tehditler ile ilgili olarak bilgilendirme yapmak, uyar|cl görsel maızemeler
hazlrlamak.
Kritik sistemlere ilişkin tesis, ekipman, yazllım Ve prosedürlerde değişiklik yapllmastnln söz
konuSu olduğu durumlarda uygulanmak üzere değişikliklerin tantmlanmasl ve kaylt altlna
alınmasl, değişikliklerin planlanmasl Ve test edilmesi, değişikliklerin etkilerinin analiz edilmesi,
Önerilen değişikliklerin onaylanmasl, değişikliklerin yetkili kuIlanlcllar taraflndan yapllmaslnln
sağlanmasl, değişikliğe ılişkin bilgilerin ilgililere bildirilmesi, başarıslz değişıkliklede Ve
öngörülemeyen sonuçlarla karşllaşılmasl durumunda yapllacak işlemler hususunda gerekli
kurallarl beıirlemek.
Kritik sjstemlere yetkisiz erişimin, bu sistemler üzerinde yetkisiz değişik!ik yapllmaslnln Veya bu
sistemlerin yetkisiz kullanlmlnIn önüne geçilmesi amac|yla;
Kritık sistemlerde yapılacak işlemlerin başlatllmasl Ve onaylanmasl süreçlerini birbirinden
ayırmak. Kritik sistemlerde işlemleri gerçekleştiren kişiIer iIe ilgili işlemlerin kaylt dosyalarlnl
yöneten kişileri ayrlştırmak. Gerçek sistemleri, geliştirme ve test orıamlarlndan ayırmak.
Yazt|lmlarln geliştirme ortamından gerçek ortama aktartlmasına i|işkin kuralları tanımlamak Ve
dokümante etmek.
Gerekli olmadtkça derleyici, editör Ve diğer geliştirme araçlannln Veya sistem araçlarlnIn gerçek
sisteme erişimine önlemek.
Geliştirme ve test faaliyetlerinin test verisi üzerinden yapllmaslnl sağlamak.
Kapasite ihtiyaclnln karşllanması amacıyla bilgi sistemlerinde kaynak kullanımınln planlanmaslnl
yapmak ve takip etmek.
Yeni bilgi sistemıerinin, sistem güncellemelerinin Ve yeni sürümlerin, kullanlma alınmadan önce
mevcut sistemlere ve güvenlik gereksinimlerine uygunluğunun test edilmesini sağlamak.
Bilgi sistemlerinde yer alan bilgilerin ve yazlılmıarın gizliliğinin, bütünltiğünün Ve erişilebilirliğinin
korunmasl amaclyla bilgisayar Virüsleri, solucanlar, truva atlan gibi zararll kodlara karşl gerekli
önlemleri almak Ve/Veya önlem|erin alınmaslnl sağlamak.
BGYs politikastna ayklrl Ve lisansslz yazüllm kullanlmlnl önleyecek tedbirleri aImak-
Dlş ağlar aracıllğlyla dosya Veya yazlllm indirilmesi Ve kullanılmaslnda uygulanacak güVenlik
önlemlerinı belırlemek ve tedbirlerin uyguianmaslnl sağIamak.
Bir felaket veya hala durumunda ihtiyaç duyulacak bilgi ve yazılımlarln kurtarllmaslna imkan
verecek şekilde yedek alınmasını sağlamak.
Yedeği allnacak sistemleri ve bu sislemlere ilişkin yedekleme perıyodunu, yedekleme türünü,
saklama zamanlnl iş ihtiyaçlarlna ve yedeği allnacak sislemlerin kritiklik seviyesine uygun olacak
şekilde belirlemek.
Yedekleme işlemİerinde yedek kopyalarln kayltlannln tutulmasınl sağlamak. Yedeklerin gerçek
bilgi Ve yazllımların bulunduğu yerleşkede meydana gelebilecek felaketlere maruz kalmayacak
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tutulmasınl sağlamak. Yedekler için gerçek bilgi ve yazlllmlarla aynl düzeyde güVenlik önlemleri
uygulanmaslnt sağlamak. Yedeklerin periyodik olarak test edilerek kullanlma hazlr halde
tutulmaslnl sağlamak.
lstenmeyen bilgi işleme faaliyetlerinin önlenmesi Ve bilgi güVenliği ihlal olaylarlnln tanlmlanmasl
amac|yla kritik sistemleri izlemek Ve asgari olarak a) KulIanlcl kimliklera, b) oturum
açma/kapatma, Veri ekleme/silme/değiştirme gibi işlemlerin tarihi, zamanl Ve açlklamalarl, c)
Bağlantl sağlanan ekipmanln kimliği ve yeri, d) Başarlll Ve reddedilen sistem, veri Ve diğer
kaynaklara erişim girişimlerinin kay(lan, e) sistem ayarlarlndaki değişiklikleri,0 Kullanllan özel
izinler Ve ayrlcallklar, g) sistem araçlarınln Ve uygulamaIarlnln kullanlmt, h) Erişilen dosyalar ve
erişimın tipi, i) Ağ adresleri. j) Erişim kontrol sistemi tarafından üretilen alarmlar, k) Anti VirüS
yazlllm|, güvenlik duvarl gibi güVenlik sistemlerinin aktif Ve pasif hale getirilmeleri, l) sistem
güVenlik ayarlarlna Ve kontrollerine ilişkin değişiklikler Veya değişiklik girişimleri, m) sistem
yöneticileri tarafından yapllan işlemler, n) Kullanlcl veya sislem programlarl taraflndan rapor
edilen bilgi işlem ve haberleşme sistemlerine ilişkin hatalardan uyguıanabiIir olanlarlnl içeren
kaylt dosyalarlnl en az 2 yl süreyle tutmak/tutulmaslnı sağlamak Ve uygulamayl denetlemek.
sistem yöneticilerinin kendi işlemlerine ilişkin kaytt dosyalarlnl sjlmelerini Veya değiştarmelerini
enge!leyecek önlemIeri almak.
Kaylt dosyaları değişikliğe ve yetkisiz erişime karşl korunmaslnl sağIamak.
Kritik sistemlerde kullanlcllarln, kendileri ile ilişk jlendirjlebilecek Ve yaptlkları işlemlerden sorumlu
olmalarünl sağlayacak nitelikte aylrt edilebilir Ve eşsiz kullanücı adl kullanmalarlnı sağlamak,
Kullanlcllara veriİen erişim yetkisinin kapsaml ile ilgili işin amaçlarlnl karşılaştlrarak amaca
uygun yetkilendirme kuralıart geliştirmek Ve kurallarln uygulanmaslnl sağlamak.
Bir hizmeti kullanmaya Veya bir sasteme erişmeye yetkili tüm kullanlcl adlarlnIn kayltlarlnl ıUlmak
ve/Veya kay(larınln lutulmaslnl sağlamak.
Erişim yetkileriyle ilgili imliyazlann kullanllmasl durumunda; a) lşletim sistemi, veritabanl yönetim
sistemi Ve uygulamalar gibi her bir sislem elemanl için erişim imtiyazlarlnln Verilmesi gerekli olan
kullanlcllarl tanlmlamak, b) Erişim imtiyazlarl devreye allnmadan önce onaylamak Ve tanlnan
imtiyazlarln kaydlnI tutmak, c) Erişim ımtiyazlarlnın, ilgili kişiye, mümkün olduğu ölçüde klsa Süre
için Ve normaıde kullandıklarl kullanlcl adlndan farkll bir kullanIcı adlyla tanlmlanmaslnı
sağ!amak.
Kritik sistemlerde kullanllan kullanlcl parolalarl ile ilgili olarak aşağldaki hususlarl uygulamak
Ve/Veya uygulanmaslnl sağlamak.
Parola atanmast, mevcut parolanln değiştirilmesi Veya geçici parola alınması gibi durumlarda
kimlik doğrulaması yapllmaslnl sağlamak.
Kullanlcllarln belirledikleri parolalarl belirli arallklarla değiştirmeleri, İizikseI Ve elektronik ortamda
korunmaslz olarak bulundurmamalarl ve eski parolalarl belirli süre yeniden kullanlml hususunda
gerekli tedbirlerin aIİnmaslnl sağlamak.
Sistem Ve yaztllmlar|n tedarikçilera taraflndan atanmış olan varsayıİan parolalarlnln, kurulumun
ardlndan derhal değiştirilmesini sağlamak.
GüVenlak gereksinimlerini karş|lamasl şartlyla uygun alanlarda kulIanlcl parolalarl yerine
biyometrik doğrulama, aklIlı kart gibi sistemlerin kullanllmasl ıçin çalışmalar yürütmek.
lvlal Veya hizmet allş Verişinde bulunulan üçüncü taraflarla yapllacak sözleşmelerde gizlilik
hükümIerinin er almasln! sa lamak ve imzalanan sözl meleri muhafaza etmek, Gizlilik
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hükümlerinin günceIlenmesj çallşmalarlnl yürütmek.
89. Gizlilik hükümleri Veya sözleşmelerin asgari olarak a) Gizli Veya korunmasl amaçlanan bilginin

tanlml, b) sözleşmenin geçerıilik süresi, c) sözleşme şartlarlnın ihlali halinde tesis edilecek
işlemler, d) lmzalayan taraflarln sorumluluklan, e) Gızli bilginin kullanllabileceği durumlar ve
sözleşmeyi imzalayanların gizlı bilganin kullanllmaslna ilişkin haklan, hususlarlnI içermesini
gözetmek.

90. Temin edılecek Veya geliştirilecek bilgi sistemlerı Ve yazlllmlar için uygun güVenlik gereksinimleri
belirlemek Ve uygulamak,

91, Gerçekleşen arlza Ve hatalar ile yapllan düzeltici ve önleyici baklm Ve onarlm faaliyetlerini kaylt
altlna almak-

92, Bakım ve onarlm faaliyetlerının üçüncü taraflarca yaplldlğı durumlarda kritik siStemlerin
bulunduğu alanlara erişim izni Verilen üçüncü taraf çallşanlarlnün giriş - çlklş tarihi Ve saati ile söz
konusu çaılşanlar tarafından yapllan işlemleri izlemek Ve kaylt altlna allnmaslnl sağlamak.

93. Kurum dlşlnda baklm onarlm faaliyetlerinin yapllmasl durumunda sistem ve ekipmanlarda yer
alan kritik bilgilerin korunmaslna yönelik önlemler almak.

94. Kurumda siber olaylara Müdahale Ekibi (soME) kurma çaltşmalarlna destek olmak ve ulusal
siber güvenliğin sağlanmaslna ilişkin UsoM'un ve Kurum bünyesinde kurulan soı/E'nin
koordinesinde Ve belirlediği esaslar çerçevesinde gerekli tedbirleri almak.

95. sunucular, yönlendiriciler ve diğer şebeke elemanlarlnln Dos/Ddos saldlrıları, zarar|ı yazılım
yayllmasl gibi siber saldlrllara karşl korunmasl amaclyla, eleklronik haberleşme hizmetinin tipi
de dikkate allnarak, lP adreslerinde, haberleşme portlarlnda Ve uygulama protokollerinde; sinyal
işleme kontrolü, kullanlcl doğrulama Ve erişim kontrolleri gibi mekanizmalar kurmak Ve talep
edilmesi halinde siber saldlrllara karşı koruma hizmeti sunmak.

96. Dos/Ddos saldlrllarl, zarar| yaAl|m yayllmasl Ve benzeri siber saldlrtlara karşl, UsoM'un
koordinesinde gerekli tüm tedbirleri almak.

97. UsoM taraflndan bildirilen siber saldlrl kaynağlnln; a) Kurum mensubu olmasl durumunda
ilgilinin bilgilendirilmesini Ve kişi taraflndan talep edilmesi halinde sunulan eIektronik haberleşme
hizmetinin askıya alınmasını sağlamak. Bildjrim, bildirim türü Ve uygulanan tedbirleri Uso[/'a
bildirmek. a) Dlş unsurlar olmasl durumunda, gerekli önlemlerin allnmasl için yetkili kurum,
kuruluş Ve USoM'un bilgilendirilmesini sağlamak,

98, Tüm hizmetler Ve kritik sistemleri kapsayacak şekilde kurduğu BGYs için belgelendirme
çalışmalannl yürütmek.

99. Uygunluk belgesinin yenilenmesi, kapsamlnda değişiklikler yapllmasl gibi durumlarda,
değişiklikten itibaren en geç iki ay içerisinde Kuruma bilgi Vermek,

100. Her yıl t\4art ayı sonuna kadar bilgi güvenliği raporu hazlrlamak, Yönetime sunmak, denetimlerde
ibraz edilmek üzere 5 ytl süreyle a) Risk değerlendirme Ve işleme metotlar Ve bu metotlara göre
yapllan işlemlerin ayrıntıları, b) lş sürekliliği planlarl Ve alternatif planlar, c) Bilgi güvenliği ihlal
olaylarlna ilişkin bilgiler, d) En son yapllan iç denetimler ile belgelendırme kuruluşu tarafından
yapllan son denetimin sonuçlarl, rapor edilen bilgi guvenliği ihlalleri ve söz konusu ihlallere ilişkin
yapılan faaliyetler, e) Bilgi güVenliğinin sağlanmaslna yönelik yapllan yatlr|mlar ve yatlrlm
tutarları, f) Bilgi güvenliğinin sağlanmasına yönelik yapllan düzeltici faaliyetler Ve bu faaliyetlerin
sonuçlarl, g) Bilgi güvenliğinin sağlanmaslna yönelik istihdam edilen personel saylsl ve niteliği ile
Verilen e itimlere ili kin bil ileri i ra ları muhafaza etmek
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'101.Bir felaket, a|za veya hata durumunda sunulan hizmetin sürekliliğinin veya zamanlnda
kurtanlmaslnln sağlanmast için, ilgili bilgi sistemlerinin ve merkezi şebeke yönetim sistemlerinin
bulunduğu yerde meydana gelebilecek bir felaketten etkilenmeyecek Uzakllkta felaket kurtarma
merkezi kurulması için çallşma yürütmek Ve kurulmaslnl sağlamak veya kurulu felaket kUrtarma
merkezlerinden hizmet satln allnmasl için araştlrma yapmak ve allnmasınl sağlamak.

102.Felaket kurtarma merkezi durumunu perayodik olarak denetlemek ve gerekli testıeri yapmak
Ve/Veya yaptlrmak.

103.Bilgi GüVenliği Uzmant belirtilen yükümlüIükleri yerine getirip getirmediğini re'sen Veya şikayet
üzerjne denetlemek Veya denetlettirmek.

104.Başkanllk Ve bağll birimlere bilgi güVenliğine ilişkin danışmanlık yapmak,
105.BGYs'nin Kurumun kabul ettiği diğer standartlar Ve uygulamalarla uyum Ve güncelleme

çallşmalarlnl gerçekleştirmek,
106,Görev alanı ile ilgili evrak dosyalama Ve arşiv çallşmalarını yapmak.
107,Daire Başkanlntn Verdıği diğer qörevleri yapmak.

veritabanl yönetim uzmanl
Doğuş üMlT

Yedek personel bulunmamaktadlr

ASt\Gte\oln
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lş süreçlerinde iş sağlığl Ve güVenliği, bilgi güVenliği, çevre koruma ale kalite prosedürlerini
uyguıamak,
lş organizasyonunu belirleyerek, görev öncelıklerinı Ve zaman yönetimini etkili bir biçimde
gerçekleştirmek.
Veritabanl sunucu yapılanmasl öncesinde gerekli hazlrlıklarl yaparak, donanlm Ve yazıllm
gereksinimlerini analiz etmek.
Veritabanl sunucularınln kurulumunu, konİigürasyonunu ve yükseltme aşlemlerini
gerçekleştirmek,
Veri modelleme yaparak, iş gereksinimlerine uygun VeritabanI tasarlmlnl oluşturmak.
Veri yönetim sistemlerini sürekla olarak jyileştirmek açin stratejiler geIiştirmek,
Veritabanı yedekleme süreçıerini güVenlik politikaslna uygun planlamak Ve uygulamak.
Verıtabanl işletimini sağlamak, performansl izlemek Ve gerektiğinde müdahale ederek yönetimini
yapmak.
Mesleki gelişim faaliyetlerini etkili bir şekilde yürütmek, sürekli eğitim Ve sertifikasyon
programlarlna kalllmak.
Veritabanl tasarımlnl, iş gereksinimlerine uygun olarak gerçekleştirmek.
Veritabanl yönetim sistemlerinin kurulumunu Ve gerekli yap lland lrma larl yapmak,
Bilgi güVenliği standaftlarlna uygun olarak Veritabant güVenliğini sağlamak.
Veritabanl performanslnl d(]zenli olarak izlemek, analiz etmek Ve gerekli optimizasyonlarl
yapmak.
Veri kaybl durumlarlna karş| etkili yedekleme stratejilerı geliştirerek, kurtarma planIarlnı
oluşturmak,
Veri yapllar|nln tasarlmlnl gerçekleştirerek, mantlksal Ve İjziksel Veri modellemelerinı uygulamak
Gelişmiş sQL sorgula(l yazarak, optimize etmek Ve ihtiyaç duyulan verileri sağlamak.
Veritabanl sistemlerini güncel tutmak için yaztllm güncellemelerjni düzenli olarak yaparak, bu
işlemleri bağlmslz bir şekilde gerçekleştirmek.
Kullanlcl hesaplarlnl oluşturmak, erişim yetkilerini tanümlamak Ve bu yönetimi üstlenmek.
Verilerin doğruluğunu, tutarllllğlnl ve bütünIüğünü sağlamak jçin gerekli kontrolleri
gerÇekleştirmek.
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Farkll sistemler araslnda veri entegrasyonlarlnl gerçekleştirerek, uyumluluğu sağlamak.
Veritabanl ile ilgili meydana gelen hatalarl tespit edip, analiz ederek çözüm önerilera geliştirmek-
lzleme araçları kullanarak Veritabant performanslnl değerlendirmek ve sonuçlarl raporlamak.
Tüm Veritabanl süreçlerini Ve politikalarln! doğru bir şekilde belgeleyerek, dokümantasyon
yönetimini sağlamak.
Veritabanl kullanlcllarlna gerekli eğitjm ve teknik desteği sağlamak, bu süreçleri yürütmek.
Veritabanl güncellemeleri Ve yeni uygulamalar açin test süreçlerini oluşturmak ve bu süreçleri
yönetmek,
Proje gereksinimlerine uygun olarak Veri aklşınI düzenlemek Ve bu süreci yönetmek.
Farkll Veri kaynaklarlnl entegre ederek, bütünsel Veri çözümleri sunmak.
Uygulama geliştiricilere Veritabanı ile ilgili konuIarda teknik deslek sağlamak.
Veritabanı güVenlik açtklarlnl tespit ederek, bu açlkların kapatllmast için gerekli önlemleri almak
Veri ambarl çözümleri geliştirmek Ve Veri analitiği için gerekli altyaplyt sağlamak.
Sözleşmelere göre hizmet Seviyelerini izleyerek, bu seviyelere uyumU sağlamak,
Veritabanl projeleri için planlar hazlrlamak, uygulamak ve sonuçlarl değerlendirmek,
Veritabanl uygulamalarlnln performanslnı düzenli olarak raporlayarak, bulguIarlnl paylaşmak.
Kullanlcl taleplerini analiz ederek, bu talepler doğrultusunda Veritabanl çözümleri geliştirmek.
Veri erişim politikalarlnI oluşturmak Ve bu politikalarln uygulanmaslnl sağlamak.
Yasal düzenlemelere uygunluğu sağlamak Ve gerekli raporlamaları yapmak.
Veritabanl baklm planlarl oluşturmak Ve bu planlarln etkinliğini sağlamak.
VeritabanI sistemlerinin performansl için gerekli siStem kaynaklarlnı yönetmek,
Acil durumlarda uygulanacak planlarl hazlrlamak ve bu planlarln etkinliğini test etmek.
Veritabanl yönetim sistemleri Ve Veri yönetimi alanlndaki yeni teknolojileri takip ederek, bunlarl
uygulamak.
Veritabanl Sistemleri ile ilgili eğitim materyalleri Ve kllaVuzlar hazlrlamak.
Veritaşlma Ve dönüştürme süreçlerini planlamak ve bu süreçlerin yönetimini sağlamak.
İş süreçıerine uygun veri yönetimi stratejileri gelıştirerek, bun|arl uyguIamak.
Proje gereksinimlerini analiz ederek, buna göre Veritabanl çözümleri üretmek.
Veritabanl lisanslama süreçlerini yönetmek Ve maliyetleri kontrol altlnda tutmak,
Veritabanı yönetim sistemleri ile ilgjli araştlrmalar yaparak, yeni çözümler geliŞtirmek,
İç denetim süreçlerine katkıda bulunarak, gerekli raporlamalarl bireysel olarak yapmak,
l|etişim kanallarlnı kullanarak, gerektiğinde diğer birimlerle işbirliği sağlamak.
Geliştirme Ve üretim ortamlarl araslnda Veri transferini güVenli Ve etkin bir şekilde yönetmek,
Hassas Verilerin korunması amacıyla veri şifreleme yöntemlerini uygulamak,
GüvenIik olaylarlnı kaylt alttna almak, analiz etmek Ve gerekli raporlamalarl yapmak.
Veri yönetim politikalarınl oluşturmak ve süreklj olarak günceılemek.
GüVenlik ihlallerj durumunda hlzll müdahale planları geliştirmek Ve bunlarl uygulamak,
Veritabanl yönetim sureçlerini sürekli iyileştirmek için yöntemler geliştirmek.
Kullanıcl Ve diğer paydaşlardan geri bildirim toplayarak, süreçlerdeki iyileştirmeleri belirlemek.
Veri analizi ve raporlama Süreçlerinde Veri görselleştirme araçlarlnl kullanarak, buıgularlnI
sunmak.
Veritabanl performanslnl artırmak için stratejiler geliştirerek, bunlarl uygulamak.
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Kullanlcllarln Veritabanl ile etkileşimlerini iyileştirmek amaclyla kullanlcl deneyimi çallşmalarlnda
bulunmak,
Görev alanl ile ilgili evrak arşiV çallşmalar|nl yapmak.
Daire Başkanlnln Verdiği diğer görevleri yapmak.

ldari Hizmetler Şube Müdürlüğü
PersoneI |şleri
Kütüphaneci seymen ÇELlK

ldari Hizmetler Şube lvlüdüdüğü
sürekli |şçi
özlem BEZGlN

1

2

3

4
5
6
7

8

9

10
11

13
14

Yeni başlayan/Birim içinde görev yeri veya bilgilera değişen personelin Personel Birim Bilgi
sistemi bilgilerinin güncellemelerini yapmak.
Yeni başlayan Veya görevdeki personelin görev tanlmlarlnl hazlrlamak/güncellemek ve yazı ile
kendilerine tebliğ etmek,
Yeni başlayan personel için lşbaşı ve oryantasyon Eğilim Formunu düzenlemek Ve Personel
Daire Başkanllğlna üst yazl ile göndermek.
Personele ait yllllk ve mazeret izinleri ile raporlart Personel Birim Bilgi siSteme işlemek.
Personele ait ytIllk, mazeret Ve saatlik jzinleri ile raporıarlnı Kartlı Geçiş sisteme işlemek,
Personel özlük işleri ile ilgili evrakları dosyalamak.
Personele ait mesai takip çizelgelerini her ayln ilk iş 9ünü hazlrlamak Ve üst yazt ile Genel
Sekreterliğe göndermek.
sürekli işçilere ait mesaitakip çizelgelerini her ayln ilk ış günü hazlrlamak Ve üst yazl ile
Personel Daire Başkanllğlna göndermek.
3 ayllk dönemlerle Faaliyet Bilgi sistemine girilmesi istenen Verileri sisteme işlemek Ve işleme
ilişkin çıktllan dosyalamak.
Birim Kalite Temsilcisi görevlerini yerine getirmek.
lnternet sayfası Ve sosyal medya hesaplarlnda haberiduyuru metinlerini sistem Hizmetleri Şube
Müdürü ile koordineli şekilde yayınlamak.
Birim mevzuatlarlnda birim yöneticaleri taraflndan gerekli görülen değişiklikler içın metin
düzenleme iş Ve işlemlerini yapmak.
Görev alanl ile ilgili evrak arşiV çalışmalarlnl yapmak.
Amirinin Verdiği benzer diğer görevleri yerine getirmek.

12

idari Hizmetler ŞUbe [,1üdüdüğü
Başkanllk Sekreterya Hizmetleri
sürekli İşÇi Özlem BEzGlN

idari Hizmetler Şube l\4üdünüğü
Kütüphaneci
Seymen ÇELlK

AsL\
g\e\D\e

Başkanllğln iç Ve dış görüşmelerini düzenlemek.
Yetkilerle yapllması gerekli görülen görüşmeleri makamln zaman ve iş durumlarlnl dikkate alarak
planlamak, talimata uygun şekilde görüşmeleri yürütmek.
Başkanln yazlll ve sözlü direktiflerinin ilgili kişı Ve birimlere iletilmesini sağlamak.
lmza ve havale edilen yazt Ve dosyalan ilgili kişi Ve birimlere göndererek izlemek, gerekli
olanların giriş-çlklş kayıtlarlnl oluşturmak,
Başkanllk Ve bağll birımlerin gelen-giden eVrak takibi ile gerekli yazışmalar|nl yapmak.
Başkanllk Ve bağll birimlerin yazlşmalarlndan gerekli görülenleri dosyalamak, arşiv iş ve
işlemlerini yürütmek.
Posta eVraklannl hazlrlamak, zimmel defteri kaydl tutarak ilgili kişiye zimmetini sağlamak.
lvlakam odasl Ve sekreterya hizmetleri Ve işlemleri için gerekli görülen büro, klrtasiye ve sarf
malzemelerinin tespitini yaparak temin edilmesini sağlamak,
l\4akam odaslnln temizlik Ve hÜyen koşullarlnl günlük olarak kontrol etmek, temizlik hizmetlerinin
yerine getirilmesini sağlamak.
Birimin hizmet alanlna giren konularda kendisine Verilen görevleri mevzuata uygun şekilde
yürütmek,
Amirinin verdiği benzer diğer görevleri yerine qetirmek.

1.
2-

3.
4.

5.
6.

7.
8.
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11
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ldari Hizmetler Şube Müdürlüğü
Taşınır lşlemleri
VHKl Nihat ÖZEL

ldari Hizmetler Şube lvlüdürlüğü
Kütüphaneci
seymen ÇELlK

1

2

15

Taşınlr mal yönetmeliği gereğince taşlnlr kay( ve işlemlerini yürütmek.
Harcama birimince edinilen taşınlrlardan muayene Ve kabulü yapllanları cins Ve niteliklerine göre
sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen Ve kullanıma verilmeyen
taş|nIrlarl tasnifi, tertipli bir durumda sorumluluğundakı ambarlarda muhafaza etmek.
l\,luayene Ve kabul işlemi hemen yapllamayan taşlntrlan kontrol ederek teslim almak, bunlarün
kesin kabulü yapllmadan kuılan!ma Verilmesini önlemek.
Taşınırlarln yanglna, lslanmaya, bozulmaya, çallnmaya ve benzeri tehljke|ere karşt korunmasl
için gerekli tedbirleri almak Ve ailnmaslnl sağlamak.
Ambar saylmlnl Ve stok konirolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin aıtlna düşen taşlnlrları harcama yetkilisine bildirmek.
Ambarda çallnma veya olağanüstü nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalarl harcama
yetkilisıne bildirmek.
Kullanlmda bulunan dayanlkll taşlnlrlarl bulunduklarl yerde kontrol etmek, saylmlarlnl yapmak
Ve yaptırmak.
Kayltlartnl tuttuğu taşlnlrlarln hesablnl muhasebe yetkilisine sunmak.
Ambara giren Ve (b) bendinde sayllan malzeme Ve eşyayl yetkilıleran yazIlı talimatlarına
dayanarak alındl karşlllğlnda ilgililere Vermek.
Ambardan sevk edilecek mal Ve malzemelerin sevk beIgelerini düzenlemek,
Başka yerlerden gelen Veya satın allnan mallarl muayene komisyonuna mUayene ettirmek Ve
ambara girişlerini düzenlemek.
Ambarda saklanan malzeme Ve eşyalarda meydana gelen hasarlar için gerek!i tutanaklarl
düzenlemek, kayltlardan çlkarllacak Veya imha edilecek malzeme Ve eşya için gerekli
işlemleri yapmak üzere harcama yetkilisane baldirmek,
Kendi alanı ile i19iIi komisyon Vb, liste bilgilerini güncel olarak tutmak,
Görevi kapsamlndaki her türlü bilgiyi her an kullanllabilecek durumda tam, doğru Ve güncel
olarak tulmak. Görev alanl ile ilgili eVrak arşiV çaIışmaların! yapmak.
Amirinin vefdiği benzer diğer qörevleri yerıne qetirmek

3

4

5

6

7
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Donanlm Ve Teknik Hizmetler
Şube [/üdürlüğü
Tekniker Şaban KoÇAK

Donanım Ve Teknik Hizmetler
Şube [ilüdüdüğü
Tekniker
Mehmet Sadlk FALAY
Donanlm Ve Teknik Hizmeller
Şube N4üdüdüğü
Teknisyen
Derviş zEREY

'1. Balgisayar Ve çevre donantmlarlnın (yazıcl, taraylcl, projeksiyon, ups Ve benzeri) baklm Ve
onarlmlarlnl yapmak.

2. Universite bünyesindekitum okul Ve birimlerin envanterinde olup hurdaya ayrllacak baljşim
malzemelerinin kontrolü, tespiti, kaylt altlna allnması, teslım allnmast iş Ve işlemlerini yapmak.

3. Akademik ve idare personele dağıtlmt yapllacak bilgisayarlarln işletim sistemlerinin Ve diğer ofis
yazılımIarının kurulumlarlnl yaparak çallşır hale getirmek, llgili personele dağltlmlartnı Ve yerinde
kurulum hizmetlerina gerçekleştirmek,

4. Çok fonksiyonlu ağ yazlcılarlnl birimlerde kurmak ve birim bilgisayarıannln ağ yazlclslna erişimi
için gerekli ayarlarl yapmak.

5, Görevlendirildiği komisyonlarda, Üniversite akademak ve idari birimlerinin bilişim malzemesi satln
alma işlemlerine temel olacak teknik şartnameleri hazürlamak, satln allm işlemi gerçekleşen
ürünlerjn muayene Ve Kabul işlemlerini gerçekleştirmek.

6, Birimde gerçekleşen iş ve işlemlere ilişkan saylsal verileri kaylt alt|na almak Ve raporlamak,
7, Saylm fazlasl sarf Ve demirbaş bilişim malzemesinin değer tespitini yapmak.
8. Görev alanü ile ilgili evrak arşiv çallşmalarlnl yapmak.
9. Amirinin verdiöi benzer diğer qörevlera verine qetarmek.
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Donanlm ve Teknik Hizmetler
Şube lVüdürlüğü
Teknisyen Dervjş zEREY

DonanIm Ve Teknik Hizmetıer
Şube Müdürlüğü
Tekniker
Şaban KoÇAK
Donanlm ve Teknik Hizmetler
Şube Ni]üdürlüğü
Tekniker
Mehmet sadlk FALAY

1. Bilgisayar Ve çevre donanlmlarlnın (yazlcl, taraylcl, projeksiyon, ups ve benzera) baklm Ve
onarlmlarlnl yapmak.

2, Üniversite bünyesindeki tüm okul Ve birimlerin envanterinde oIup hurdaya ayrllacak bilişim
malzemelerinin kontrolü, tespiti, kaytt altlna aIlnması, teslim allnmasl iş ve işlemlerini yapmak,

3, Akademik Ve idare personele dağltlml yaplIacak bilgisayarlarln işletim sistemlerinin Ve diğer ofls
yazlllmlarlntn kurulumlarlnl yaparak çallşlr hale getirmek. Ilgili personele dağıtlmlarlnl Ve yerinde
kurulum hizmetlerini gerçekleştirmek.

4. Çok fonksiyonıu ağ yazlcılarınl birimlerde kurmak ve bırim bilgisayarlarlnln ağ yazlclslna erişımi
için gerekli ayarlarl yapmak.

5. Görevlendirildiği komisyonlarda, ÜniVersite akademak Ve idari birimlerinin bilişim malzemesi satln
alma işlemlerine temel olacak teknjk şartnameleri haztrlamak, satln altm işlemi gerçekleşen
ürünlerin muayene ve Kabul işlemlerini gerçekleştirmek.

6. Birimde gerçekleşen iş Ve işlemlere ilişkin saylsaİ Verileri kayüt altlna almak Ve raporlamak.
7, Sayım fazlası sarf Ve demirbaş bilişim malzemesinin değer tespitini yapmak.
8, GöreV alanl ile ilgili evrak arşiv çallşmalarınl yapmak,
9, Amirinin verdiği benzer diğer oörevleri yerine qetirmek.

Donanlm Ve Teknak Hizmetler
Şube Müdüdüğü
Tekniker ı/ehmet Sadlk FALAY

Donanlm ve Teknik Hizmetler
Şube Niüdürlüğü
Tekniker
Şaban KoÇAK

1. Balgisayar Ve çevre donanlmlarlnln (yazlcl, taraylcı, pojeksiyon, ups ve benzeri) baklm ve
onarlmlarlnl yapmak,

2. tJniversite bünyesindeki tüm okul Ve birjmlerin envanterinde olup hurdaya ayrllacak bilişim
malzemelerinin kontrolü, tespiti, kaylt altlna allnmasl, teslim allnmasl jş Ve işlemlerini yapmak,

3. Akademik Ve idare personele dağltlml yapllacak bilgisayarlarln işletim sistemlerinin Ve diğer ofis
yazlllmlarlnln kurulumlarınl yaparak çalüşlr hale getirmek. llgili personele dağltlmlarlnı Ve yerinde
kurulum hizmetlerini gerçekleştirmek.

4. Çok fonksiyonlu ağ yazlcllartnl birimlerde kurmak Ve birim bilgisayarlarının ağ yazlclslna erişimj
için gerekli ayarlarl yapmak.

5, Görevlendirildiği komisyonlarda, Üniversite akademik ve idari birimlerinin bilişim malzemesa satln
alma işlemlerine temel olacak teknik şartnameleri haztrlamak, satln allm işlemi gerçekleşen
ürünlerin muayene Ve Kabul işlemlerini gerçekleştirmek.

6, Birimde gerçekleşen iş Ve işlemlere ilişkin saylsal verileri kaylt altlna almak Ve raporlamak.
7. saylm fazlasü sarf ve demirbaş bilişim malzemesinin değer tespitini yapmak.
8, Görev alanl ile ilgili evrak arşiv çallşmalarlnl yapmak,
9. Amirinin Verdiği benzer diğer görevleri yerine getirmek.

Donanım Ve Teknjk Hizmetler
Şube ıjlüdürlüğü
Tekniker Emin GEYlŞlMEN

Donanlm Ve Teknik Hizmetler
ŞUbe Müdür|üğ0
Teknisyen
Derviş zEREY

1. Bilgisayar Ve çevre donan|mlarlnIn (yazlcl, tarayıcl, projeksiyon, ups ve benzeri) baklm Ve
onarlmlarlnl yapmak.

2. Üniversite bünyesindeki tüm okul ve birimlerin envanterinde olup hurdaya ayrllacak bilişam
malzemelerinin kontrolü, tespjti, kaylt altlna allnmasl, lesIim alınmasl iş Ve işlemlerini yapmak.

3. Akademik ve idare personele dağltlmI yapllacak bilgisayarlarln işletam sistemlerinin Ve diğer ofis
yazlllmlarlnln kurulumlarlnl yaparak çallşlr hale getirmek. llgili persone|e dağ|tlmlarını ve yerinde
kurulum hizmetlerini gerçekleştirmek,

4. Çok fonksiyonlu ağ yazlcılarlnl birimlerde kurmak Ve birim bilgisayarlarlnın ağ yazlclslna erişimi
için gerekli ayarlarl yapmak.

5. Görevlendirildiği komisyonlarda, Üniversite akademik ve idari birimlerinin bilişim malzemesi satln
alma işlemlerine temel olacak teknik Şartnameleri hazlrlamak, satln allm işlemi gerçekleşen
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ürğnlerin muayene Ve Kabul işlemlerini gerçekleştirmek.
6. Birimde gerçekleşen iş Ve işlemlere ilişkin saylsal Verileri kaytt altlna aImak Ve raporlamak
7. saylm fazlasl sarf Ve demirbaş bilişim malzemesinin değer tespitini yapmak.
8. GöreV alanl ile iIgili evrak arŞiv çallşmalarlnl yapmak.

Amirinin Verdiği benzer diğer görevleri yerine oetirmek.
Geçiş Kontrol Hizmetleri
Şube Müdürlüğü
Tekniker Yakup EK|Cl

GeÇış Kontrol Hizmetleri
Şube Niüdürlüğü
Destek personeli

Şaban ULUĞ

1

2

3
4

basM E Ka rt ka rt I m I ye n leme Ş em erl n ya pmak
Forma dayaıl birim işlemlerinde formlara belge numarasl vererek kaylt altına almak Ve
dosyalamak. Görev alanl iıe ılgili evrak arşiv çaI!şmalarlnl yapmak.
MEUKart kişi giriş_çlktş yetkilendirme işlemlerini yapmak ve takibini gerçekleştirmek,
Amirinin Verdiği benzer diğer görevleri yerine getirmek.

Geçiş Kontrol Hizmetleri
Şube t\4üdürlüğü
Destek personelj

Şaban ULUĞ

Geçiş Kontroı Hjzmetleri
Şube Müdüdüğü
Tekniker
Yakup EKlcl

1. MEÜKart kart baslmı Ve yenileme işlemlerini yapmak,
2. Forma dayall birim işlemlerinde formlara belge numaras| Vererek kaytt alttna almak Ve

dosyalamak. Görev alanI ile ilgili evrak arşiv çallşmalarınl yapmak.
3. N/EUKart kişi giriş-çlkış yetkilendirme işlemlerini yapmak Ve takibini gerçekleştirmek.
4. Amirinan Verdaği benzer diğer görevleri yerine getirmek,

Ağ Hazmetleri Şube lV|üdürlüğü
Tekniker Ufuk GÖKGÖZ

Ağ Hizmetleri Şube Müdüdüğü
Şube Müdür V.
Ağahan ÖzHAN
Ağ Hizmetleri Şube MüdürIüğü
sürekli lşçi
sedal AKDENlz

ASLlGiBiDlR

,1.

2-
3.
4.

5,
6,
7-
8.

9-
10

Ağ hizmetleri sağlamak.
GüVenlik duvarl işletmek, yönetimine destek olmak,
Bant genışliklerinin Verimli Ve adil kullanllmast konusunda çallşma yapmak.
Binalardaki ağ yapılar|nl (sistem odası. kabinler, kablolama altyapıSl, kablosuz ağ Vb.)
yönetmek,
lP telefon sistemini yönetmek.
Bilgisayar laboratuvarlarlnda internet erişimini sağlamak.
Yenı cihazların Ve sistemIerin test ediımesi konularlnda destek sağlamak.
Yapl lşleri Ve Teknik Daire Başkanllğı taraflndan yaptlrılan binalarln ağ altyapl planlamaslna
destek vermek.
vekil sunucu hizmeti vermek.
Ağ üzerinden çallşan tüm servislerin sağllkIl, güVenli, performansll Ve adil bir şekilde hizmet
vermesi için gerekli çallşmalarl yapmak.
Diğer birimlerle koordinasyonu gerektiren işlerde bu birimlerle gerekli görüşmeleri yapmak.
Yapllan işlerle ilgili gerekli raporlarl hazlrlamak Ve Daire Başkanlna sunmak.
Universitenin ihtiyaç duyduğu Sunucu hizmelleri ile ağ sistemi Ve bilişim güVenIiği ihtiyaçlannI
yönetmek Ve tasarlamak.
Ağ sisteminin çalışlr vaziyette olmasl Ve çallşmalarlnln sürekliliğinin sağlanmasl için planlamalar
yapmak.
sunucu bağlantllar| Ve ağ cihazıarı ile ilgili felaket senaryolarl oluşturmak.
Ağ aktiflerive pasifleri ile sunucu ihtiyaçlarlnl belirlemek, leknik şartnameleri hazlrlayarak
(Komisyon görevi) kurulumlarlnl yapmak ve gelişen teknoloji doğrultuSunda günce|lemeleri
yapmak,
Merkezi ağ yönetiminin sağllkll uygulanabilmesi için gerekli donanlm Ve yazlllm altyaplslnı
oluşturmak, mevcut aktif cihazlarln yazlllm Versiyonlarlnl tespit etmek ve güncellemek.
lnternet kullanlm trafiğini sistemde surekli izlemek, hatatarl analiz etmek ve raporlamak, aktif
cihaz performanslnl jzlemek, sorunIu noktalara operasyon düzenleyerek dinamikliği sağlamak.
lP adreslerini organize etmek,

11
12
13
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20
21

22
23

Ağ güvenliği çallşmalarlnl yapmak.
Kampüslere yeterli hüz ve bant genişliğinde, kesinitisiz internet erişimini sağlamak. sanal ağlar
oluşturarak internet traİ]ğini optimize etmek,
Görev alanl ile ilgilı evrak arşav çalışmaıarını yapmak.
Amiranin verdiği benzer diğer qörevleri verine qetirmek.

Elektronik Belge Yönetim sistemi
Şube N4üdürlüğü
Tekniker
Nesibe KARATAŞ

Elektronik Belge Yönetim sistemi
Şube Müdürlüğü
Bilgisayar lşletmeni
Döndü ŞAMoAN

ısuıolg\plR

DETsls Birim Kodu allnmlş yeni açllan birimterin Başkanllğa ulaşan resmi belgelerine uygun
olarak EBYS tanlmlamalarlnl yapmak.
EBYs'de tanlmlanan birimlerin belge allp gönderebilmesi için gerekli sistem ayarlarlnl yapmak,
yazüşma başlIk|ar|nl oluşturmak.
Resmi olarak bildiriıen birim bilgi değişik|erine uygun olarak EBYs güncellemeleri yapmak.
EBYs'nin kurumda etkin Ve verimli çallşabiımesi için gerekli kullanlcl tanlmlamalarını yapmak ve
yetkilerini yönetmek,
Kullanlcl bilgilerindeki değişiklikleri Personel Bilgi Sistemi (PBs) üzerinden takip ederek EBYs
kaylt güncellemelerini yapmak.
EBYs sistem güncelleme Ve kesintilerine ilişkin duyuru metinlerini hazırlayarak yaylmlamak.
PBs'de idari görev atamalart gerçekleşen akademik Ve idari personelin elektronik imza
başVurusu ile ilgili iş Ve işlemleri yürütmek,
E-imza sertifikalarlnln son geçerlilik tarihinin takibina yapmak,
Son geçerlilik tarihi yaklaşan e-imzalarln yeniden siparişlerinin uygunluk kontrol|erini PBS
üzerinden yaparak TÜBiTAK- Kamu sertifikasyon l\4erkeza (Kamu slvl) sistemine girilecek kesin
sipariş listelerini oluşturmak.
Kamusl\,4 sistem girişi sonrasl gerekli e-posta yazlşmalarlnl gerçekleştirmek,
E-imza başVuru sahiplerinden lslak imzall olarak gelen "Nitelikli Elektronik Sertiflka BaşVuru
Formu Ve Taahhütname" belgelerini TÜBITAK'ın ilgili adresjne göndermek,
"Nitelikli Elektronik sertifika BaşVuru Formu Ve Taahhütname' belgeleri TÜBITAK'a gönderiıen
başvuru sahiplerinin KamusM belge teslim, sipariş, üretim, e-imza teslimat durumlarlnl izlemek
Ve gerektiğinde ilgili personele yönlendirici bilgiler Vermek.
E-imzalarlnl teslim alan personele e-imza uygulamalarlnln kurulum ve kurulum sonrasl teknik
destek hizmetlerinı sağlamak.
EBYS'yi ilk kez kullanacak personele EBYS kurulum, parola oluşturma, sistem giraşi hakklnda
destek olmak.
Basit, orta Ve ileri düzey EBYS eğitim materyallerini hazlrlamak Ve biram internet sayfasında
yayınlamak.
EBYS Kalite Yönetim sisteminin kurulmasl, geıiştiralmesi, güncellenmesi çalışmalarlna destek
olmak.
sistem Hizmetleri Şube N,lüdürlüğü ile koordineli olarak; kişisel ve kurumsal e-posta hesaplarınl
tanlmlamak.
sistem Hjzmetleri Şube N/üdürlüğü ile koordineli olaraki E-posta hesaplarının açlllşlna ilişkin
sms bilgilendirmesi yapmak.
sistem Hizmetleri Şube Müdürlüğü ile koordineli olaraki Akademik Ve idari personel ile
öğrenciIerin e-posta hesaplarlna talebe bağll olarak ofİjce365 lisans tanlmlamalar|nl yapmak.
sistem Hizmetleri Şube Müdürlüğü ile koordineli olarak; Gerektiğinde akademik ve idari personel
ile öğrencilerin e-posta hesaplarlnl asklya almak, kilitlemek
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sistem Hizmetleri Şube Müdürlüğü ile koordineli olarak; Akademik Ve idari personelin ilişik
kesme işlemlerinde e-posla, office lisans kontrolünü Sağlayarak ilişik kesme belgesini onaylamak
Veya asklya almak.
Görev a|anl ile jlgili evrak afşiv çallşmalarlnı yapmak.
Amirinin verdiöi benzer diğer qörevleri yerine qetarmek.

Elektronik Belge Yönetim sistemi
Şube Müdürlüğü
Bilgisayar Işletmeni
Döndü ŞAMDAN

Elekkonik Belge Yönetim Sistemi
Şube N4üdürlüğü
Tekniker
Nesibe KARATAŞ

DETsls Birim Kodu attnmlş yeni açılan birimlerin Başkanllğa ulaşan resmi belgelerine uygun
olarak EBYS tantmlamalarlnl yapmak,
EBYs'de tanlmlanan birimlerin belge alIp gönderebilmesi için gerekli sistem ayarlar|nl yapmak,
yazlşma başılklarlnl o|uşturmak,
Resmi olarak bildirilen birim bilgi değişiklerine uygun olarak EBYs guncellemeleri yapmak.
EBYs'nin kurumda etkin ve Verimli çalışabilmesi için gerekli kullanlcl tanlmlamalar|nI yapmak Ve
yetkilerini yönetmek.
Kullanlcl bilgilerindeki değişikliklera Personel Bilgi Sistemi (PBs) üzerinden takıp ederek EBYs
kaylt güncellemelerini yapmak.
EBYS güncelleme Ve sistem kesintilerine ilişkin duyuru metinlerini hazlrlayarak yaylnlamak,
PBs'de idari görev atamalarl gerçekleşen akademik Ve idari personelin elektronik jmza
başVUrusu ile ilgjli iş ve işlemIeri yürütmek,
E-imza sertirikalarlnIn son geçerliıik tarihinin takibini yapmak,
son geçerIilik tarihi yaklaşan e-imzalarln yeniden siparişlerinin uygunluk kontrollerini PBs
üzerinden yaparak TÜBlTAK- Kamu sertifikasyon l\i]erkezi (Kamu sM'ye girilecek kesin sipariş
listelerini oluşturmak.
oluşturulan E-imza kesin sipariş listelerinın KamusM sistem girişlerini yapmak Ve gerekli e-posta
yazlşmalarlnl gerçekleştirmek.
E-imza başVuru sahiplerinden lslak imzall olarak gelen "Nitelikli Elektronik sertifika BaşVuru
Formu ve Taahhütname" belgeIerini TÜBITAK'ln ılgili adresine göndermek.
'Nitelikli Elektronik sertifika BaşVuru Formu Ve Taahhütname" belgeleri TÜBlTAK'a gönderilen
başVuru sahiplerinin Kamusi/ belge teslim, sipariş, üretim, e-imza teslimal durumıarınl izlemek
Ve gerektiğinde personele yönlendirici bilgiler Vermek.
E-imzalartnı teslim alan personele e-imza uygulamalarlnln kurulum ve kurulum sonrasl teknik
destek hizmetlerini sağlamak.
EBYs'yi ilk kez kUllanacak personele EBYs kurulum, parola oluşturma, sistem girişi hakklnda
destek olmak.
Basit, orta Ve ileri düzey EBYs eğitim materyallerini hazlrlamak Ve birim internet sayfaslnda
yaylnlamak.
EBYs Kalite Yönetim sisteminin kurulmasl, geliştirilmesi, güncellenmesi çallşmalarlna destek
olmak.
sislem Hizmetleri Şube N4üdürlüğü ile koordineii olarak; kişisel Ve kurumsat e-posta hesaplarlnı
tanımlamak.
sistem Hizmetleri Şube N4üdürlüğü ile koordineli olarak; E-posta hesaplannın açlllşlna ilişkin
sms bilgilendirmesj yapmak.
sistem Hizmetleri Şube NIüdürlüğü ile koordineli olarak; Akademik Ve idari personel ile
öğrencilerin e-posta hesaplarlna talebe bağll olarak office365 lisans tanlmlamalarlnı yapmak.
sistem Hizmetleri Şube N.4üdürlüğü ile koordineli olarak; Gerektiğinde akademik Ve idari personel
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ile öğrencilerin e_posta hesaplarlnl asklya almak, kilitlemek

',23 Amirinin verd i benzer di el öreVleri lne etirmek.

sistem Hızmetleri Şube Niüdürlüğü ile koordineli olarak; Akademik Ve idari personelin ilişik
keSme işlemlerinde e-posta, office lisans kontrolünij sağlayarak ilişik kesme belgesini onaylamak
Veya asklya almak.
Görev alanl ile ilgili evrak dosyalama Ve arşiV çallşmalarınl yapmak-

sürekli lşçi
Sedat AKDENlz

Ağ Hizmet|eri Şube Müdürlüğü
Teknisyen
Hadi KAYA
Ağ Hizmetleri Şube Müdürlüğü
Tekniker
Ufuk GÖKGÖZ

Amirinin verdi i benzer di er eVleri erlne etirmek
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Kablosuz ağ sistemlerinin kurulumunu, baklm Ve onarımlnt yapmak
Binalar araslndaki fiber optik hatlarlnl planIamak.
lP güVenlik kamerası altyapl hizmetlerini yürütmek.
Bilgisayar laboratuvarlarlnda internet erişamini sağlamak.
Kampüs ağ aıtyaplslnln fiziksel kurulumunu yapmak, düzenlemek Ve baklm faaliyetlerinj planlar
çerçevesinde yürütmek,
Mevcut veya yeni kurulan birimlerin internet Ve ağ bağlantllar|nl kurmak, arlza Ve kesinti
durumlarlnda sorunlarl çözmek/çözümüne yardlmcl olmak.

Ağ Hizmetleri Şube Müdüdüğü
Teknisyen
Hadi KAYA

Ağ Hizmelleri Şube Müdürlüğü
sürekli lşçi
Sedat AKDENlz
Ağ Hizmetleri Şube Müdürlüğü
Tekniker
Ufuk GÖKGöz

Kablosuz ağ sistemlerinin kurulumunu, baklm Ve onarımlnl yapmak
Binalar araslndaki İiber optik hatlarlnl planlamak.
lP güVenlik kameraSl altyapl hizmetlerini yürütmek.
Bilgisayar laboratuvarlarında inlernet erişimini sağlamak,
Kampüs ağ altyapIsınln İ]zjksel kurulumunu yapmak, düzenlemek Ve baklm faaliyetlerini planlar
çerçeves jnde yürütmek.
lvlevcut Veya yeni kurulan birimIerin internet ve ağ bağlantllarlnl kurmak, arlza ve kesinti
durumlarlnda sorunlarl çözmeUçözümüne yardlmcl olmak.
Amirinin verdi ibenzer di er öreVleri lne etirmek

Sürekli lşçi
Fatma KARATAŞ

1. Başkanllk bünyesinde Ve sorumluluğunda bUl unan tüm fiziksel alanlarln temjzlik hizmetlerini
yapmak,
Mutfak hizmetlerini yerine getirmek.
Evrak, posta taşima Ve teslimat hizmetlerini yerine getirmek.
Hizmetlerin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak üzere personele yardlmct olmak
Amirlerce verilecek diğer vazllı ve sözlü aörevleri yerine aetjrmek
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