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T.C.
BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Bilgi Islem
Daire Baskanliginin tegkilatlanma, goérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Bilgi islem Daire
Baskanliginin kurulus, teskilatlanma, gérev ve ¢alisma diizenine iliskin ilke ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 14 {incti maddesi
ile 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 34 {incii maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Baskanlik: Bilgi Islem Daire Baskanligini,

b) Daire Baskan1: Bilgi Islem Daire Baskanim,

c¢) Kanun: 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununu,

¢) Sube Miidiirliigii: Bagkanliga Baglh Sube Miidiirliiklerini

d) Universite: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesini,

e) Ust Yonetici: Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Rektoriinii,

f) Yonerge: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanlig
Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6nergesini,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Teskilat

MADDE 5- (1) Bilgi Islem Daire Baskanhigi bir Baskan, Teknik Hizmetler Sube
Miidiirliigii ve Idari Hizmetler Sube Miidiirliigiinden olusur.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Yetkiler

Bilgi islem Daire Baskanh@imn gorevleri

MADDE 6- (1) Bilgi Islem Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Universitenin merkez ve tasra birimleriyle (Rektorliik, Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii,
Arastirma Merkezleri ve diger birimler) isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak,
isletmek, bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle
birlikte yiirlitmek.

b) Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Universite akademik ve idari birimleri arasinda
koordinasyon ve igbirligi esaslarini belirlemek,



¢) Rektorliik merkez ve tasra birimleriyle bilgi teknolojileri kapsaminda, bilisim
sistemlerinin temin, tesis, bakim ve onarimlarina iliskin Universite tarafindan belirlenen
ilkelere paralel olarak diizenlemeler yapmak, gerekli goriilen hallerde bakim ve onarim islerini
yapmak veya yaptirmak.

¢) Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi
diizenini kurmak, buna yonelik projeleri gelistirmek ve uygulamak veya uygulatmak.

d) Universitenin gorev alanma giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda,
sistemler arasi ¢evrim i¢i ve ¢evrim dis1 veri akisi ve koordinasyonu saglamak.

e) Merkez ve tagra teskilatinda bilgisayar kullanacak personel egitiminde destek
saglamak.

f) Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarm Universite biinyesine aktarimi
konusunda goriis ve onerilerde bulunmak.

g) Universitenin merkez ve tagra teskilatlarmin internet iizerinden bilgi paylasimu, bilgi
toplama, yayinlama ve e-posta vb. is ve islemleri i¢in gerekli calismalar1 yapmak ve uygulamak.

g) Universitenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalari
olusturmak, gelistirmek ve Universite ¢alisanlari ile grencilerine bunlar1 duyurmak.

h) Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6l¢gmek ve denetlemek.

1) Gerektiginde bilgi islem alam ile ilgili kurs, seminer gibi egitim faaliyetlerinde
bulunmak.

1) Bilgi ve iletisim teknolojileri alaninda projeler gelistirmek, isletmek, denetlemek ve
diger birimlerce bu alanda yapilacak projelere destek olmak.

j) Ust amirlerin verecegi diger gdrevleri yapmak.

Daire Baskaninin gorevleri

MADDE 7- (1) Bu Yénerge ve ilgili mevzuatlar cercevesinde Universite Genel
Sekreterine birinci derecede sorumlu olup, Baskanliga verilen gorevlerin diizenli, hizli, etkin
ve mevzuata uygun ylritilmesini saglamaya yonelik olmak iizere Birim Harcama
Yetkililiginin yaninda;

a) Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak, Baskanlik ¢alisanlarinin mesai
takibini sube miidiirleri iizerinden yapmak.

b) Disiplini ve Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu tesis etmek.

¢) Calismalara, personele ve hizmet donanimlarina yonelik denetimlerde bulunmak.

¢) Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve iistlerine
onermek.

d) Gorev alanma giren konularda bilisim ile ilgili politikalar belirlemek, uygulamak;
birimler arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

e) Baskanlik 6denek ve kadro ihtiyaclarini, gerekgesi ile birlikte Genel Sekreterlik
Makamina sunmak,

f) Kanun ile kendisine verilen ve iist amirlerin verecegi diger gérevleri yapmak.

Idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirlerinin Bilgi islem Daire Baskanina kars:
gorevleri

MADDE 8- (1) Sube Miidiirlerinin gorevleri sunlardir:

a) Sorumlu oldugu subenin ¢alismalarini takip ve koordine etmek, denetlemek; diizenli,
hizli, etkin ve mevzuata uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

b) Bilgi islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Universitenin ve
Bilgi Islem Daire Baskanliginin biinyesindeki ¢alismalara uygulanabilirligini arastirmak.

c) Proje caligmalarimi kolaylastirmak amaciyla, tim proje tasarimi, gelistirme ve
uygulama calismalarini, Bilgi Islem Daire Baskanlig: tarafindan belirlenmis standart, ilke ve
yontemlere uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

¢) Is dagitim1 yapmak, yetki ve sorumluluklar: tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek ve disiplini tesis etmek.



d) Kaliteli hizmet anlayisin1 gelistirmek, verimliligi artiric1 diizenlemeler yapmak, uyum
icerisinde c¢aligilmasini saglamak.

e) Hizmetle ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve iistlerine 6nermek.

f) Ihtiyac tespitine yonelik bilgi toplamak ve analizler yaptirmak, sonuglarina dayali
olarak tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak.

g) Bagkanlik disinda iiretilen yazilimlara yonelik aragtirma yapmak ve denemeler
yapilmasini saglamak.

g) Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Idari Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorevleri

MADDE 9- (1) idari Hizmetler Sube Miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

a) Sube Miidiirliigiiniin ¢alismalarini koordine ve takip etmek. Hizmetlerin etkin, hizli,
verimli ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

b) EBYS haricinde gelen/giden evrak kayit, tahakkuk, dosyalama ve arsiv islemlerinin
yapilmasi, Bilgi Edinme Kanunu kapsamindaki yazigmalar1 yiiriitmek.

c) Bagkanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ilgili stratejik plan, biitce,
muhasebe, benzeri idari faaliyetlerinin planlamasi, hazirlanmasi, yapilmasi veya yaptirilmasini
saglamak.

¢) Daire Baskaninin randevu, ziyaret, toplanti, giinliik program, ulasim ve muhabere
islerine iliskin sekretarya hizmetlerinin yliriitiilmesini saglamak.

d) Yazisma, Gergeklestirme Gorevliligi, 6zliik haklari, arsivleme islerini gergeklestiren
birimlerin idare ve koordinasyonunu saglamak.

e) Bagkanlik personelinin kisisel ve 6zliik konular1 ile ilgili yazigmalar, her tiirlii izin,
istirahat ve benzeri konulardaki kayitlarin yiiriitiilmesini saglamak.

f) Tiitlin mamulleri kullanimi1 ceza ve takip islerinin yerine getirilmesini saglamak.

g) Muhtelif yazismalarin gerceklestirilmesi ve/veya takip edilmesini saglamak.

g) Universite ve diger kurumlarin diizenledigi egitimlerin takibi, uygunluk durumuna
gore katilimin saglanmasi ve Bagkanligimizca ihtiya¢c duyulan egitimlerin ilgili birim ve
yonetimden talep edilmesini takip etmek.

h) Idari Hizmetler Biriminin Teknik Hizmetler Birimleri ile esgiidiimlii ¢alismalarin
yapilmasini saglamak.

1) Daire Baskaninin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmas: gerekli
goriilen (kisi veya gruplarin) goriismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak
planlanmasi, emre gore goriismelerin ylriitiilmesini saglamak.

1) Daire Baskaninin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesi
ve/veya iletilmesini saglamak.

j) Baskanligin genel is akis ¢alismalar1 ¢ercevesinde birime sevk edilen yazismalarin
gergeklestirilmesini saglamak.

k) Daire Bagkaninin kirtasiye, demirbas, temizlik vb. biiro hizmetlerinin yapilmasinin
saglanmasini takip etmek.

1) Universitede yiiriitiilen idari faaliyet ve etkinlikler ile ilgili duyurularin e-posta
araciligi ile tim personele duyurulmasi islemini yapmak.

m) Gerekli idari ve teknik malzemelerin teminini ithale/dogrudan temin/DMO yoluyla
satin alma siireclerini yliriitmek, malzemelerin dagitim islemlerini yapmak veya yaptirmak ve
kesintisiz hizmet alinmasini saglamak.

n) Muayene ve kabul komisyonlar1 olusturulmasi siireclerini yiiriitmek.

o) Planlama, Orgiitleme, Koordinasyon ve Kontrol asamalarini gozeterek is
sirkiilasyonunun saglanmasina destek vermek:

1) Planlama: Gelecegi zaman dilimlerine bolerek, yapilacak islere énem ve oncelik
siras1 vererek bunlar1 uygun bicimde bu zaman dilimleri igerisinde akillica dagitip yerlestirir.

2) Orgiitleme: Yapilan her isin amaci verimli galismaya ydneliktir. Yapilan islerin
gerekceleri bilinip, diizenli ¢alismasini saglayacak her tiirlii maddesel 6geler tam ve yeterlidir.



3) Koordinasyon: Haberlesme ve motivasyon mekanizmalarinin diizenli yiiriitiilmesini
ve ayrica diger fonksiyonlarin verimliligini artirir.

4) Kontrol: Amaglanan hedefe varilip varilmadigi ¢abalarin ne kadar sonug¢ verdigi,
neler yapilmasi gerektigi gibi sorular1 kontrol mekanizmasiyla cevaplandirir.

0) Strateji Gelistirme Daire Bagskanligi tarafindan istenilen Kurumsal ve Mali
Beklentiler Raporunu, Yatirnm Proje Tamamlama Raporunu, Yatirnm Biitce Hazirlik
calismalarini hazirlamak.

p) Gelen ve giden evrak kayit, evraklarin dosyalanmasi, arsiv islerini yiirlitmek,
arsivlenmesi konusunda gerekli tedbirleri almak ve uygulamak, daire i¢i, kurum i¢i ve kurum
dis1 evrak akigini ve yazigmalar1 usuliine uygun olarak saglamak.

r) Daire Bagkanligimiz biinyesinde ise alinan 4/B s6zlesmeli personelin ise giris ve ¢ikis
islemlerini ve gorevlendirilmelerini yapmak ve takip etmek.

s) Sifir Atik Bilgi Sistemi ile ilgili islemleri yiirtitmek.

s) Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ile Universitenin diger birimleri arasindaki iletisimi
saglamak.

t) Gerekli ortamlarda Subeyi temsil etmek.

u) Sorumluluk alantyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

i) Daire Bagkani tarafindan alani ile ilgili verilen diger gorevleri yapmak.

Teknik Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorevleri

MADDE 10- (1)Teknik Hizmetler Sube Miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

a) Sube Midiirliigiiniin ¢aligmalarini koordine ve takip etmek. Hizmetlerin etkin, hizli,
verimli ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

b) Yazisma, Gergeklestirme Gorevliligi ve tasinir kayit kontrol iglerini gergeklestiren
birimlerin idare ve koordinasyonunu saglamak.

c) Baskanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ara¢ ve benzeri teknik
faaliyetlerinin planlamasi, hazirlanmasi, yapilmasi veya yaptirilmasi, yil sonu birim faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglamak.

¢) Birimin ayniyat hizmetlerine iligkin tiim hizmetlerin yiiriitiilerek; demirbas ve sair
malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ambar ve
mutemetliklere girisini, ¢ikisint ve korunmasinin saglanmasini, hurda haline gelmis
malzemelerin yok edilme ve satislari i¢in gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

d) 5018 sayil1 Kanun ve ilgili Yonetmelik uyarinca Bagkanlik tasinir kayit (devir, giris,
cikig, zimmet, tasinir islem fisi vb.) islemlerinin yapilmasi ve yil sonu hesaplarmin ilgili
birimlere-kurumlara gonderilmesini saglamak.

e) Kismi zamanli 68renci (ise alim/puantaj vs.) islemlerinin yapilmasi, yaptirilmasi ve
takibini saglamak.

f) Daire Bagkaninin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesi
ve/veya iletilmesinin saglanmak.

g) Baskanligin genel is akis ¢alismalar ¢ergevesinde birime sevk edilen yazigsmalarin
gerceklestirilmesini saglamak.

g) Universitede yiiriitiilen idari faaliyet ve etkinlikler ile ilgili duyurularin e-posta
aracilig1 ile tim personele duyurulmasi iglemini yapmak.

h) Baskanlik ¢alisanlarinin maas, hakedis vb. 6zliik isleri ile mutemetlige bagh gorevleri
yerine getirmek ve gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.

1) Bilgi Islem Daire Baskanlhig: ile Universitenin diger birimleri arasindaki iletigimi
saglamak.

1) Sarf malzemelerinin stokunu izlemek, gerekli tedbirlerle devamliligini saglamak.

j) Bilgi islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Universite ve
Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesindeki calismalara uygulanabilirligini arastirmak.

k) Is dagitimi1 yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek ve izin planlamasini yapmak.



1) Kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirici diizenlemeler yapmak, uyum
icerisinde c¢aligilmasini saglamak.

m) Hizmet kalitesini iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve bunlari iist amirlerine 6nermek.

n) Universite birimlerinin bilisim iiriinleri ihtiyag tespitine yonelik bilgi/talep toplamak,
analiz yapmak, sonuclarina dayali olarak {ist makamlara 6neri/rapor hazirlamak.

0) Teminine karar verilen bilisim ihtiyaclari i¢in teknik sartname hazirlamak.

0) Muayene ve kabul komisyonlar1 olusturulmasi siireglerini yiiriitmek.

p) Bilisim {iriinlerinin son kullaniciya tahsisinin, yerinde kurulum ve ayarlamalarinin
yapilmasini koordine etmek.

r) Is ve zaman kaybina sebebiyet verebilecek olasi ariza ya da eksikliklerin
giderilmesine yoOnelik bilisim iiriinleri, yedek parga, sarf malzemelerinin stokunu izlemek,
hizmeti aksatmadan teminini saglamak.

s) Universite biinyesinde kullanilan bilisim {iriinlerinin kurulum, bakim, onarim ve
benzeri teknik destek hizmetlerini vermek.

s) Ihtiya¢ duyulan yazilimlara ydnelik arastirma yapmak ve denemeler yapilmasini
saglamak.

t) Universite son kullanicilarinin bilisimle ilgili teknik sorunlarma dogrudan ¢dziim
bulmak.

u) Universitede diizenlenen etkinliklere teknik destek vermek.

i) Kalite yoOnetim sistemi kapsaminda proje dokiimantasyonlarmin yapilmasini
saglamak.

v) Teknik Hizmetler Birimlerinin Idari Hizmetler Birimi ile esgiidiimlii ¢alismalarin
yapilmasini saglamak.

y) Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

z) Gerekli ortamlarda Subeyi temsil etmek.

aa) Bilgi Islem Daire Baskan1 tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiine bagh birimler ve gorevleri

MADDE 11- (1) Bilgi Islem Daire Baskanliginca Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiine
bagli asagidaki hizmet birimleri olusturulur:

a) Ag ve Sistem Yonetimi Birimi.

b) Santral, Telefon ve Haberlesme Hizmetleri Birimi.

¢) Yazilim Gelistirme ve Web Hizmetleri Birimi.

¢) Giivenlik Kamera Sistemleri Hizmetleri Birimi.

d) Teknik Destek Hizmetleri Birimi.

(2) Ag ve Sistem Yonetimi Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Yerleske ag topolojisinin ¢ikartilmasi, hizmet i¢i periyodik egitimlerle birim
calisanlarinin ve son kullanicilarin kullandiklar1 sistemde neyi nasil yapmalar1 gerektigi
hakkinda bilin¢lendirme faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglamak.

b) Bilgisayar iletisim aginin kurulumu, yonetimi, isletimi ve gilivenligi konularinda
planlama ¢alismalarmin yapilmasi, tasarlanmasi, kurulumu, performans iyilestirme
calismalarinin yapilmasi ve Universite icinde var olan veya yeni kurulan birimlere internet ve
ag baglantilar1 kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale edilmesi ve
sorunlarin ¢éziimiine yardimei olmak.

c) Internet kullanim trafigini merkezi sistemde siirekli izleyerek, hatalari analiz edip
raporlanmasi, aktif cihazlarin performans takibini yaparak problemli noktalara operasyon
yapilip dinamikliginin saglanmasi, yerleskelere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz
internet erisiminin saglanmasi ve sanal aglar olusturularak internet trafiginin optimize
edilmesini saglamak.

¢) Universitenin akademik ve idari birimlerinin bilgisayar ve gevre birimlerine ait
minimum standartlarin olusturulmasi, ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasi, giincellenmesi,



Universite birimlerindeki ug kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢6ziim bulunmasi, bu sorun ve
cozlimlerin bir iist amire iletilmesini saglamak.

d) Kesintisiz Gii¢ Kaynagi (KGK) odasinda gerekli iyilestirme ve altyapi ¢alismalarinin
projelendirilmesi, ¢alisan gii¢ kaynaklarinin, akii gruplarinin ve odanin sogutma sistemlerine
ait klimalar i¢in uygun calisma kosullarmin (sicaklik, sivi, nem) saglanmasi, gerekli rutin
kontrollerin yapilmasi, periyodik bakimlarmin yetkili servislere yaptirilarak olusabilecek
sorunlarin en aza indirilmesi ve sensorlerden gelen uyarilar (e-posta, telefon aramasi) sonrasi
gerekli miidahalenin yapilmasi, meydana gelen ariza sonrasi yapilan miidahalenin yeterli
olmamas1 durumunda yetkili servislere ariza bildirilerek en kisa siirede giderilmesini saglamak.

e) Universite biinyesinde kullanilan ve Universite demirbaslarma kayitli bilgisayar,
donanim ve ¢evre birim ve iirlinlerinin kurulum, bakim, onarim ve benzeri teknik destek
hizmetleri saglayarak sarf malzemelerin stokunun izlenmesi, yedek parga ve yan tiriinler ile
ihtiya¢ duyulan/duyulacak teknik malzemelerin temini i¢in gerekli islemleri yapip kesintisiz
hizmet verilmesinin saglanmasi, takip edilmesi ve kullanim1 tamamlanan arsivlik malzemenin
depolanip birim arsivine devir ve tesliminin yapilmasini saglamak.

f) Universite birimlerinin teknik personel egitimlerinin yapilmasi, yeterli teknik destek
eleman1 olmayan birimlerin bilgisayar ag1 baglantisinin gergeklestirilmesi ve sorunlariin
¢ozlilmesi, ihtiya¢ duyulmasi durumunda telefonla ve/veya yerinde destek verilmesini
saglamak.

g) Gerekli donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, donanimin yiikseltilmesi,
aktif cihazlarin yazilim versiyonlarinin tespiti ve giincellenmesi, birimlerden gelen arizal
donanimlarin ariza listesinin veri tabaninda tutulmasi ve saglikli bir sekilde takibinin yapilmasi,
birimin sorumlulugundaki cihazlarin periyodik bakim, kontrol, ariza, yenileme, teknik
sartnamesinin hazirlanmasini saglamak.

g) Universite kablolu/kablosuz ag altyapisiin fiziksel kurulumu, iyilestirme ve
gelistirme amacli projelerin hazirlanmasi, yerleskelere yeterli hiz ve bant genisliginde kesintisiz
ve giivenli kablolu/kablosuz internet erisiminin saglanmasi, olusan arizalara yerinde ve
zamaninda miidahale edilerek sorunlarin ¢oziilmesini saglamak.

h) Sistem odasinda bulunan sunucularin ¢aligmas: i¢in gerekli olan ag altyapisinin
kurulumu ve gelistirilmesi, kurallara uygun ag kullanimi/yonetimi ve iyi bir dokiimantasyon
sisteminin kurulmasini saglamak.

1) Kurum digina yaptirilacak kablolu/kablosuz ag altyapis1 gibi gorev alanina giren isler
icin teknik sartnameler hazirlama ve proje yonetimini yapmak.

i) Universite aginda bulunan IP bloklarmin, tahsis edilmis olduklari birimlere ve
birimlerde bulunan kullanici sayilarina gore diizenlenmesini saglamak.

j) Anahtarlarin saglik durumlarmin (ping stireleri, islemci ve bellek kullanimlarini)
programlar vasitasiyla izlenmesi, meydana gelen sorunlarin tespiti ve ¢oziimiinii yapmak.

k) Universite aginin giivenligi i¢in gerekli énlemlerin alinmasi (dhcp-snooping, arp-
portect, mac address limiting), giincellenebilen antiviriis programinin ag {lizerinde kullanimini
saglayarak virlis ataklarina karsi bilgisayarlarin dolayisiyla sistem giivenligini saglamak.

1) Birimlerden resmi yazi ile gelen istekleri -Baskanlik tarafindan uygun goriilmesi
durumunda- saglamak ve resmi yaziyla cevap vermek.

m) Universitenin diizenledigi egitimlerin takibi, uygunluk durumuna gore katilimi
saglamak ve Baskanlhigimizca ihtiya¢ duyulan egitimlerin ilgili birim ve ydnetimden talep
etmek.

n) Diger birimler ile esgiidiim igerisinde ¢aligmak.

0) Bagkanligimizda istihdam edilen kismi zamanli 6grencilerin, egitim ve meslek
tecriibesinin kazandirilmasini saglamak.

0) Caligsma alani ile ilgili politikalar1 belirleyip gerekli dokiimantasyonlar1 hazirlayarak
uygulanmasinin takibi ve gergeklestirilmesini saglamak.



p) Birim sorumlusu ve birimde gorev yapan calisanlarin, mesai saatleri disinda
kendilerine ihtiyag duyuldugunda her an ulasilabilir sekilde iletisim kanallarin1 agik
bulundurmasini saglamak.

r) Birim amiri tarafindan gorev alani ile ilgili verilen diger goérevleri yapilmasi ve
takibini saglamak.

s) Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesinde kurulu olan ve tiim Universite birimlerine
hizmet veren ana bilgisayar ve sunucular ile bu sistemlere bagli olan donanimlarin sorunsuz bir
sekilde isletilebilmesi i¢in gerekli tiim 6nlemleri almak, is prosediirleri gelistirmek.

s) Yerleskelere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet erisiminin saglamak,
sanal aglar olusturularak internet trafigini optimize etmek.

t) Network gilivenligini yasal prosediirler dogrultusunda saglamak ve kontrol etmek.

u) Internet kullanim trafigini merkezi sistemde siirekli gdzlemek, hatalar1 analiz edip
raporlamak, aktif cihazlarin performans takibini yaparak, problemli olanlara miidahale edip
dinamikligi saglamak.

i) Yeni hizmet firsatlarinm1 yasal prosediirler dogrultusunda belirlemek, etkililik ve
verimliligi 6nleyen tehditlere karsi tedbirler almak.

v) Sistemin saglikli ve emniyetli calismasini saglayacak tedbirleri almak, Firewall
politikalarini belirlenmek ve yonetmek.

y) Bilgi gizliligini, giivenligini ve kisisel mahremiyetin korunmasi konusunda gerekli
tedbirleri almak.

z) Bilgisayar iletisim agin1 planlamak, tasarlamak ve kurmak, performans iyilestirme
caligmalar1 yapmak.

aa) Ilgili antiviriis yazilimlarinin ydnetim ve denetimini saglamak.

bb) Universite icinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag baglantilari
kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale edilmesi ve sorunlarin ¢oziilmesi
icin teknik ekibe yardimci olmak.

cc) Sistemde tutulan verilerin belirlenen periyotlarla yedeginin alinmasini saglamak ve
alinan yedekleri giivenli bir sekilde muhafaza etmek.

¢¢) Universitenin web sayfasini siirekli yayimini saglamak.

dd) Kurum santralinin bakim, onarim ve teknik destek hizmetlerini yapmak/yaptirmak.

ee) Sistem odast sunucu ve donanim ihtiyacim1 belirlemek, kurulum planlarini
hazirlamak.

ff) Windows ve Linux tabanli sunucularin kurulum, yonetim ve denetimini saglamak.

gg) Sistemin saglikli ve emniyetli ¢aligmasini saglayacak tedbirleri almak, Firewall
politikalarin belirlemek ve yonetmek.

gg) Bilgi gizliligini, glivenligini ve kisisel mahremiyetin korunmasi konusunda gerekli
tedbirleri almak.

hh) Sunucu ve kullanici bilgisayarlarin iceriden ve disaridan her tiirlii yetkisiz erisime
ve benzeri tehditlere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

11) Sunucularin performans dl¢iimii ve bakimini yapmak.

i1) Sunucularda ilgili kullanicilar i¢in yetkilendirme yapilmasini saglamak.

j)) Sunucularin programlar araciligiyla izlenerek (monitoring) siirekliligini ve
giivenligini saglamak.

kk) Sistemde tutulan verilerin belirlenen periyotlarla yedeginin alinmasini saglamak ve
alian yedekleri giivenli bir sekilde muhafaza etmek.

1) Birim Sorumlusu ve birimde goérev yapan calisanlarin mesai saatleri disinda
kendilerine ihtiya¢ duyuldugunda her an ulasilabilir sekilde iletisim kanallarim1 acik
bulundurmak.

mm) Web servis sunucusu kurulumu, yénetimi ve denetimini yapmak.

nn) Yiik dengeleyici (Load Balancer) yonetimini yapmak.

00) Sanallagtirma ortami kurulumu, yonetimi ve denetimini yapmak.



00) Sistem arizalarinin tanimlanmasi, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu
koruyacak bi¢cimde diizeltici islemlerini yapmak.

pp) Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarina gore
gereken islemleri yapmak.

rr) Yaymlanan internet adreslerinin, alan adi sistemleri (DNS) aracilifiyla yonetimini
yapmak.

ss) Vekil sunucu (Proxy) servislerinin yonetim ve denetimini yapmak.

s$s) 5651 sayil1 Kanun kapsaminda log yonetimi ve kontroliinii yapmak.

tt) E-posta hesaplarinin agilma talebini onaylamak ve kapatmak, sorun yasayan
kullanicilara yardim etmek.

uu) Giivenlik amaciyla spam yapan e-postalarin tespiti ve gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak.

ill) Antispam gateway yonetimi, raporlarin incelenmesi ve gerekli ayarlarin yapilmasini
saglamak.

vv) Kullanilan alan adinin kara listeye girmesi halinde ilgili yerlerle iletisime (kurumsal
e-posta ile) gecip kara listeden ¢ikarilmasi igin gerekli islemleri yapmak.

yy) Kablosuz ag kullanicilarinin hesaplarinin yonetimini yapmak.

zz) Web tabanli e-posta servisinin yonetimini yapmak.

aaa) Standartlara ve kurallara uygun sistem yonetimi ve iyi bir dokiimantasyon
sisteminin kurulmasini saglamak.

bbb) 7/24 sistem odasinin ortam izleme sensdrleri (sicaklik, sivi, nem, sarsinti) ve
kameralar ile siirekli izlenmesini saglamak.

ccc) Sistem odasindaki iklimlendirme sistemi ve ortam izlem sistemlerinden gelen uyari
mesajlar1 veya telefon aramalari sonrasinda gerekli kontrollerin yapilmasi, tespit edilen
sorunlara miidahale edilmesi, sorunun ¢6ziilemedigi durumda bakim hizmeti alinan servisin
cagirilmasi, en kisa siirede alarm durumunun giderilmesi ve ilgili kisilere bilgi verilmesini
saglamak.

¢ce) Sistem odasinin rutin kontrollerini yapmak.

ddd) Sistem odasinda bulunan sunucularin g¢alismasi i¢in uygun sicaklik ve nem
degerlerini saglayan iklimlendirme sisteminin periyodik bakimlarini yetkili firmalara
yaptirilmasini saglamak.

eee) Sistem odasinda bulundurulmasi halinde gazli yangin sondiirme sisteminin ve
periyodik bakimlarimin yetkili firmalara yaptirilmasini saglamak.

fff) Sistem odasina eklenecek ya da ¢ikarilacak cihazlar i¢in gerekli arastirma, planlama
ve dlizenlemeleri yapmak.

ggg) Sistem odasinda gerekli iyilestirme ve altyapi ¢alismalariin projelendirilmesini
yapmak.

gg5) Disaridan Universite ag1 igindeki kaynaklara erisim igin kullanilan VPN sisteminin
yonetimi ve VPN kullanicilarinin giivenlik duvar {izerinde olusturulmasi, kullanici adi ve
parolalarinin belirlenmesi, kullanicinin e-posta adresine sistemi nasil kullanacagini anlatan
dokiimanin génderilmesini saglamak.

hhh) Universite personelinin aga baglanabilmesini saglayan ve yetkisiz kisilerin
girmelerini engelleyen kimlik dogrulama sisteminde, talep eden personelin cihazlarinin fiziksel
adreslerinin e-posta hesaplari ile eslestirilmesini yapmak.

1) Universitede calisan, ancak kurum disindaki yazilim firmalarinin erisimine de agik
olmas1 gereken sunuculara giivenli ve kayitli kurum dis1 erigimi saglamak.

iii) Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiirlitmek, calistig1 alan ile
ilgili yazilim/cihaz temini i¢in teknik sartname olusturmak.

jjj) Birimlerden resmi yaz1 ile gelen sunuculara erisim isteklerini -Baskanlik tarafindan
uygun goriilmesi durumunda- saglamak ve resmi yaziyla cevap vermek.



kkk) Ihtiya¢ duyulan egitimlerin takibini yapmak ve ilgili birim ve ydnetimden talep
etmek.

11I) Diger birimler ile esgiidiimlii calismak.

mmm) Birim amirinin verecegi alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

(3) Santral, Telefon ve Haberlesme Hizmetleri Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin merkez yerleske ve diger yerleskelerinde bulunan tiim birimlere santral
hizmeti/IP telefon hizmetinin verilmesini saglamak.

b) Tiim telefon baglant1 hatlarin1 yapmak, iletisimi islevsel hale getirmek.

c¢) Telefon hatt1 arizalarinin giderilerek etkin ¢alismasini saglamak.

¢) Haberlesme (telefon) altyapist igin ertesi yilin biitgcesini hazirlayarak ilgili subeye
iletmek.

d) Calisma alani ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

e) Birime ait arsiv islemlerini tamamlayip, kullanilan telefon numaralarinin, kullanici,
hat 6zelligi gibi bilgilerin tutulmasi/kayit altina alinmasini saglamak.

f) Universitenin merkez ve yerleskelerinin santral hizmetleri ile tiim telefon haberlesme
agmin bakimi, onarimi ve haberlesmesinin aksamadan stirdiiriilebilirligini saglamak, kayitlarini
tutmak, teknolojik gelismeler ve ihtiyaglar dogrultusunda iyilestirme proje ve c¢alismalarini
yapmak.

g) Sisteme yeni eklenecek olan IP telefonlarin takibini yaparak kullanim yerine gore
telefon 6zelliklerini belirlemek.

g) Telefon ag1 yapisal kablolama mantigina uygun bir bicimde Universitenin tiim
birimlerinin telefon ve santral altyapisini planlamak.

h) Dahili telefon numaralarinin dagitimi ve yonetilmesini gerceklestirmek.

1) Tiim birimlerin kurum i¢i ve kurum dis1 sesli iletisim problemlerinin ¢oziimiine destek
vermek.

i) Universiteden kurum digma yapilan telefon goriismelerinin iicretlendirilmesini
yapmak.

j) IP telefonlarin IBUNET ag1 iizerinden devreye alinmasi ve lisanslarinin santral
iizerinde tanimlanmasi ve takibini yapmak.

k) Belgegecer, Server tahsisi, tanimlanmasi ve bakimlarin1 yapmak.

I) Birimlerin telefon santrallerinin yetkili firma ile birlikte bakiminin ve isletilmesinin
yapilmasini/yaptirilmasini ve yazilimlarinin giincellenmesini saglamak.

m) Gerektiginde donanim ile ilgili arizalarin giderilmesi, varsa garanti veya bakim
sozlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunlarin giderilmesi, bakimlarinin
yaptirilmasi ve yazilimlarinin giincel tutulmasini saglamak.

n) Calisma alan1 kapsaminda program kullanma talimatlarinin hazirlanmasi ve gerektigi
durumlarda teknik sartnamelerin diizenlenmesi, hizmet alan1 ¢ergevesinde verilen gorevleri
kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek.

0) Birim sorumlusu ve birimde gorev yapan c¢alisanlarin mesai saatleri disinda
kendilerine ihtiyag¢ duyuldugunda her an ulasabilir sekilde iletisim kanallarim1 agik
bulundurulmasini saglamak.

0) Calisma alan ile ilgili politikalar1 belirleyip gerekli dokiimantasyonlarin hazirlanarak
uygulanmasinin takibi ve gergeklestirilmesini saglamak.

p) Birim amiri tarafindan gorev alani ile ilgili verilen diger gorevlerin yerine getirmek.

(4) Yazilim Gelistirme ve Web Hizmetleri Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Rektorliik merkez ve tasra birimlerinin veya Baskanlik is ve islemlerini bilgi
teknolojileri kullanarak zamandan, insan giicliinden, {iretim maliyetlerinden tasarruf ederek
daha kaliteli, vatandas ve kurum odakli hizmetlerin iiretilebilmesi amaciyla projeler
tasarlayarak yoneticilere sunmak.

b) Universitenin www.ibu.edu.tr web ana sayfasmin ve tiim akademik/idari birimler ve
bu birimlerin c¢aligma alanlar1 ile ilgili web sayfalarima yonelik ihtiya¢ duyulan yazilim



modiillerini gelistirmek, iyilestirmek, isletme faaliyetlerini, Bagkanlifimizin gdorevleri
dogrultusunda yerine getirmek, destek vermek.

¢) Sistem yOnetim uzmanlari, ag yonetim uzmanlari, web gurubu ve teknik destek
uzmanlar1 gibi diger rollerle isbirligi icinde ihtiya¢ duyulan yazilim gelistirme faaliyetlerini
imkanlar dahilinde yerine getirmek.

¢) Akademik ve idari birimlerin giinliik operasyonel ¢alismalarinda, siire¢ iyilestirme
caligmalarinda veya projelerinde ihtiya¢ duyduklar1 yazilim gelistirme deste§ini imkanlar
dahilinde saglamak.

d) Yoneticilerinin, alani ile ilgili gérevlendirdigi diger is ve projelerde ilgili caligmalari
yerine getirmek, verilen veya uygun goriilen yazilim projelerinin is siireclerini hazirlamak,
uygulamak ve dokiiman islerini yapmak.

e) Universitenin idari-akademik birimlerinin ve 6grencilerinin ihtiya¢ duydugu
yazilimlarin hazirlanmasi i¢in tasarim olusturmak, analizleri toplamak, kodlamak, test etmek,
son kontrolii, kurulmasini ve gerektiginde giincellemeleri yapmak.

f) Yazilim projelerinde ¢oziimleme c¢alismalarini yapmak, uygulama modeli ve veri
tabani tasarimint olusturmak, tasarlanan yazilim projelerinin gerektirdigi bilgisayar
yazilimlarii gelistirmek, temin etmek ve uygulanabilir hale getirmek, bilgi ve veri glivenligi
standartlarin1 tespit etmek, kullanim dokiimanlarini hazirlamak, kullanimda karsilasilan
sorunlarin ¢oziim ¢alismalarint yapmak, yaptirmak, tasarim kriterleri dogrultusunda yazilim
gelistirmek, ilgili birimlerle koordineli olarak testler yapmak veya yaptirmak, tasarlanan
yazilim projelerinin etkin olarak uygulanabilmesi amaciyla, projede fiilen gorev almasi séz
konusu olan personele gerekli belge ve bilgileri vermek, proje akisi hakkinda dokiiman
olusturmak ve {ist yonetime sunmak.

g) Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cercevesinde yiiritmek, ¢alistigi alan ile
ilgili yazilim/cihaz temini i¢in teknik sartname olusturmak.

g) Universitenin i¢ bilgi akisim1 ve calismakta olan projelerin isleyisini izlemek,
sorunlar1 saptamak ve yapilmasi gereken diizenlemeleri {istlerine dnermek.

h) Birim sorumlusu ve birimde gorev yapan calisanlarin mesai saatleri disinda
kendilerine ihtiya¢ duyuldugunda her an ulasilabilir sekilde iletisim kanallarin1 agik
bulundurmasini saglamak.

1) Universiteye ait www.ibu.edu.tr adresinden yaymlanmakta olan internet sitesi
(Rektorliik, akademik ve idari birimler dahil-¢alistay, sempozyum, kongre vb. ¢alismalar harig)
ile tim web sayfalarinin hazirlanmasi, mobil uyumlu tasarlanmasi, gorsel tasarim
caligmalarinin yapilmasi, test edilmesi, yayinlanmasi, web ana sayfasina ait her tiirlii igerik
yOnetimi, igerik standartlarini saptanmasi, tasarim siirecine katkida bulunulmasi, giincelleme
islemlerinin yapilmasi, internet sayfalarinin siirekli olarak yayimda kalmasi i¢in gerekli is ve
islemlerin yerine getirilmesi, web sayfalarinin giincellemelerinden sorumlu olan kisilere egitim
ve teknik destek verilmesini ayrica gerekli dokiimantasyon ve araglarini saglamak.

i) Universitenin internet ana sayfasinin vatandas odakli hizmet, belge ve belge paylasimi
sunabilen bir yapida olmasini saglayarak kurum ¢alisanlarina ve vatandaglara en iyi hizmetin
sunulmasi, internet sayfasi aracilig1 ile kurum igi personele faydali olabilecek her tiirlii bilgi ve
belge paylagimini saglamak.

j) Web tasarimi projelerine iliskin diizenli araliklarla Bagskanliga bilgi vermek.

k) Web sayfasi tasarim asamalarinda grafik tasarim uzmanlari ile koordineli olarak
calismak.

1) Calisma alan1 kapsaminda program kullanma talimatlarin1 hazirlamak ve gerektigi
durumlarda teknik sartnameleri diizenlemek, hizmet alan1 ¢ercevesinde verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek.

m) Bagkanligin internet sayfasinin sorunsuz ve kesintisiz yaymlanmasini saglamak.



n) Birim sorumlusu ve birimde gorev yapan calisanlarin mesai saatleri disinda
kendilerine ihtiyag duyuldugunda her an ulasabilir sekilde iletisim kanallarim1 agik
bulundurulmasini saglamak.

0) Calisma alani ile ilgili politikalar1 belirleyip gerekli dokiimantasyonlar1 hazirlayarak
uygulanmasinin takibini yapmak ve gergeklestirilmesini saglamak.

0) Yoneticiler tarafindan verilen veya uygun goriilen projelerin is siireclerini
hazirlamak, uygulanmasini1 ve dokiiman islerinin yapilmasini saglamak.

p) Web sayfalarina iligkin kullanim dokiimanlarini hazirlamak, kullanimda karsilagilan
sorunlarin ¢6ziim ¢alismalarin1 yapmak/yaptirmak.

r) Universitenin i¢ bilgi akisin1 ve ¢alismakta olan web sayfalarinin isleyisini izlemek,
sorunlar1 saptamak ve yapilmasi gereken diizenlemeleri iistlerine 6nermek.

s) Tasarlanan web sayfalarinin etkin olarak uygulanabilmesi amaciyla, web sayfasinda
fiilen gorev almasi s6z konusu olan personele gerekli belge ve bilgileri vermek.

s) Universitenin internet sayfasmin teknik giincellenmesini yapmak.

t) Universitenin internet ana sayfasinin vatandas odakl1 hizmet, bilgi ve belge paylasimi
sunabilen bir yapida olmasini saglayarak kurum caliganlarina ve vatandaglara en iyi hizmeti
sunabilmek.

u) Universitenin ve bagli birimlerinin kullanabilecegi internet sayfalarmin, igerik
standartlarini saptamak ve tasarim siirecine katkida bulunmak.

ii) Universitenin ve bagli birimlerinin internet sayfalarinin siirekli olarak yayimda
kalmasi i¢in gerekli is ve islemleri yerine getirmek.

v) Daire Bagkani tarafindan alani ile ilgili verilen diger gorevleri yapmak.

(5) Giivenlik Kamera Sistemleri Hizmetleri Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Rektorliik Makami Oluru uyarinca kamera izleme ve yonetim sistemini kurmak ve
isleyisini saglamak.

b) izleme ve Yonetim Merkezinde, giivenlik kameras1 konusunda gérevlendirilecek
operator/operatorler icin hizmet ic¢i egitimler planlamak, sistemin kullanimi ile ilgili
belgelendirme ve bilgilendirme ¢aligmalar1 yapmak.

¢) Mevzuata iligkin arastirmalar yapmak, izleme, goriintli saklama, digar1 aktarma, yetki
devri, vb. konularda giincel mevzuati takip etmek, bu konularda Universite Hukuk
Miisavirliginin goriisiinii ve destegini almak.

¢) Kameralarin kay1t ve alarm senaryolarinin planlanmasini yapmak. Goriintiilerde risk
olmayan dogal ve olagan hareketlerin (aga¢ yapraklari, yansimalar, bayrak gibi hareketli
nesneler, vb.) kayit ve alarm olusturmayacak sekilde planlanmasini saglamak.

d) Yerleskelerin ve binalarin haritalarinin Universite Yap: Isleri ve Teknik Daire
Bagkanlig1 ile koordineli olarak sisteme tanitilmasi ve kamera yerlerinin harita iizerinde
diizenlenmesini saglamak.

e) Merkez yerleskeler haricindeki yerleskelerde kamera sistemi ihtiyag ve taleplerini
Karayollar1 Genel Miidiirliigii ile birlikte incelemek ve Genel Sekreterlige yazili goriistinii
sunmak, bu konuda yapilacak olan calismalarda Universite Yapr Isleri ve Teknik Daire
Baskanligindan destek almak.

f) Arnizanin yazili olarak bildirimine miiteakiben, sorumluluk alanlar1 konusunda
caligsma yapmak.

g) Sunucu arizalarinin giderilmesi ve yazilimsal bakimlarinin yapilmasi, giincelleme
islemlerinin yapilmasini saglamak.

&) Firma tarafindan onarimi1 ve bakimi yapilan kameralarin testinin yapilmasi ve yerine
takilmasina miiteakiben kayit yaptiginin kontroliinii saglamak.

h) Yeni takilmasi planlanan ve ariza durumunda yedek olan kameralara IP numarasi vb.
islemlerinin yapilmasini saglamak, kayit sistemine uyumunu saglamak.

1) Rutin olarak; kamera sunucularinin, depolama {initelerinin, ag altyapisinin bakim ve
giincellemelerinin yapilmasini saglamak.



1) Takilmasi planlanan kameralar i¢in gerekli fizibilite calismalarinin yapilmasini, gerek
ag ve gerekse yap1 projesinde kamera yerinin ve goriis acilarinin en verimli olacak sekilde
belirlenmesi konusunda Karayollari Genel Midiirliigii ile koordinasyonu saglamak.

j) Universitede kamera izleme ve ydnetim sistemini etkileyecek herhangi bir durumda
(sistem ag1 sunucu ¢aligsmalari, giincellemeler) Genel Sekreterlige haber vermek, goriintii kayit
kesintisine sebep olabilecek islemlerin tutanak ile yazili hale getirilmesini ve ilgili birimlerin
haberdar edilmesini saglamak.

k) Kamera sisteminin biitiinii konusunda olas1 bilisim giivenligi zafiyetlerini aragtirmak.
Bu konuda giincel teknolojileri, yerli ve yabanci kaynaklar1 takip etmek.

1) Kameralarin goriintiilerinin kayit sunucusuna saglikli olarak aktarilabilmesi i¢in ag
cihazlarinda gerekli planlamalar1 ve diizenlemeleri yapmak. Bant genisliginin verimli
kullanilmasi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak.

m) Depolama sisteminin kapasitesini denetlemek. Kameralarin kayit siireleri,
cozlintrliikleri, goriintii kalitesi, saniyedeki kare sayisi (fps) gibi degerlerini ayarlamak.

n) Sunucularin is yikiinii denetlemek, donanimsal ya da yazilimsal miidahaleye gerek
olup olmadigini incelemek.

0) Sistemin biitiiniinlin verimli, islevsel, saglikli ve giivenli kullanim1 konusunda fark
edilen aksakliklar1 Bagkanliga rapor sunmak.

0) Kayit senaryolarini1 gozden gecirmek, gerektiginde revize etmek.

p) Kamera izleme ve yoOnetim sistemine ait kayit iinitelerinin sanal giivenligini
saglamak.

r) Izleme ve yonetim sistemindeki bilesenlerin ag baglantilari, isletim sistemleri,
yoOnetim yazilimi konularinda olusabilecek arizalara miidahale etmek.

(6) Teknik Destek Hizmetleri Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Universite birimlerinin ve personelinin bilgisayar ve ¢evre birimleri ile ilgili yasadig
yazilim ve donanim arizalaria gerektiginde birimde gerekirse de yerinde miidahale etmek.

b) Bilgisayar ve ¢evre birimlerinin bakimini, onarimint yapmak, fiziki veya sistem
kurulumunu gergeklestirmek ve bunlarin verimli bir sekilde kullanilmast icin gerekli
caligmalar1 yapmak.

¢) Universiteye alinan yeni bilgisayarlara lisansli isletim sistemi, office uygulamalar1 ve
lisansl yazilimlarin kurulumunu yapmak, ¢evre birimlerinin kurulum ve montajini yapmak.

¢) Bilgisayarindaki isletim sistemi sorunlar1 veya lisansl yazilimlarla ilgili sorunlar1 i¢in
Baskanligimiza gelen personelin bilgisayarindaki mevcut bilgilerin sorumlulugu kullanicida
olmak iizere lisansh isletim sistemi, office uygulamalari, lisansli programlar ve antiviriis
programlarinin kurulumunu yapmak, yazilim giincellemelerini yapmak.

d) Anzali bilisim teknolojileri {irlinlerinin tespitini yapmak, teknik olarak
degerlendirmek ve teknik servis raporu hazirlamak.

e) Arizali iirlinlerden parga degisiminin yapilmas1 miimkiin olanlarin sarf malzemesinin
temini halinde tamir ve bakimin1 yapmak.

f) Sarf malzeme alimlarina yonelik Bagskanliga 6neride bulunmak.

g) Satin alim1 yapilacak bilgisayar ve ¢evre birimleri ile bilgisayar sarf malzemeleri i¢in
teknik sartname destegi saglamak.

g) Egitim amacl bilgisayar ve ¢evre birimlerini kurmak, ariza durumunda teknik destek
vermek.

h) Satin alim1 yapilacak bilgisayar ve cevre birimleri i¢in piyasa fiyat arastirmasi
yapmak, muayene ve kabul komisyonlarinda gorev almak.

1) Universite personelinin e-posta (zimbra, outlook), EBYS ve e-imza uygulamalarinin
kurulum ayarlarin1 yapmak, olusan sorunlara ¢éziim bulmak.

i) Universite personelinin iletilen internet sorunlarini tespit etmek ve Iletim Hizmetleri
Birimi ile Ag Yonetim Birimine iletmek.



j) Universite birimlerinde ekonomik émriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig
halde teknik ve fiziki nedenlerle alinig amaclar1 dogrultusunda kullanilmasi imkéani kalmayan
ya da tamiri miimkiin veya ekonomik olmayan arizalar nedeni ile kullanilmasinda yarar
goriilmeyecek hizmet dist birakilacak taginirlarin tespiti i¢in birimlerden gelen talep
dogrultusunda ilgili komisyonlarda uzman tiye olarak gorev almak.

k) Destek portali, e-posta bildirimi, sahsen veya EBYS araciligiyla gelen ve kendisine
yonlendirilen is ve islemleri yapmak, sonuglandirmak.

1) Gorev alanlart ile ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gorlis ve Onerilerde
bulunmak.

m) Birimindeki faaliyetlere iliskin birim yillik faaliyet raporunun hazirlanmasina
katkida bulunmak.

n) Yapilan is ve islemlerde ilgili Sube Miidiirliiglinii bilgilendirmek. Yapilamayan is ve
islemleri gerekgeleri ile agiklamak.

0) Bagli bulundugu yoneticinin onay1 olmadan birim igi ve birim dis1 kisilere bilgi/belge
vermemek.

0) Mesai saatlerine uymak.

p) Gorev alan ile ilgili tim mevzuata hakim olmak, mevzuati diizenli olarak takip
etmek.

r) Birim i¢inde ve diger birimlerle esgiidiimli calismak.

s) Gorev alani ile ilgili is ve islemlere iligskin sorunlar1 birim yoneticisi ile istisare etmek,
tavsiyelerini iletmek.

s) Gorev ve sorumluluklarin1 yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama
esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak riskleri belirlemek,
degerlendirmek ve risklerin yonetimi i¢in en dogru teknigin belirlenmesine katkida bulunmak.

t) Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak.

u) Arag geregleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak, sorumlulugunda olanlar1
muhafaza etmek.

i) Bagli bulundugu yoneticilerin gorev alan ile ilgili verecegi diger is ve islemleri
yapmak.

v) Goérev alam ile ilgili tiim is ve islemleri Universitenin mevcut i¢ kontrol sistemi
diizenlemeleri ile is saglig1 ve giivenligi (6zellikle odalarda 1sitici, elektrik ocagi ve benzeri
aletleri kullanmamak) kurallarina uygun olarak yapmak.

y) Teknik Destek Hizmetleri Birimi gorevlisi belirtilen tiim bu gérev ve sorumluluklar
yasal dayanaklara uygun olarak yerine getirirken bagl bulundugu Sube Miidiiriine ve Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 12- (1) Bagkanlik personeli, kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun
olarak, en iyi, verimli ve saglikli sekilde yiiriitiilmesinden ve sonuglandirilmasindan amirlerine
kars1 sorumludur.

Koordinasyon

MADDE 13- (1) Bilgi Islem Daire Baskanlig1 personeli, kendilerine verilen gérevlerin
yiirlitiilmesinde Baskan ve Sube Miidiirlerinin direktifleri dogrultusunda koordineli olarak
caligmayi esas alir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 14- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri
gidermeye Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirilan Yonerge



MADDE 15- (1) 15/5/2014 tarihli ve 2014/57 sayil1 Universite Senatosunun karari ile
kabul edilen “Abant izzet Baysal Universitesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonerge” yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirliik

MADDE 16- (1) Bu Yénerge Universite Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren
yurlrliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini, Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi
Rektorii yiiriitiir.



