T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
BiLGi iISLEM DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu . [Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi . [Bilgi Islem Daire Bagkanlig
BILGILER Gorevi . |Daire Bagkan
Ust Birim Yetkilisi - |Genel Sekreter

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesiile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

BILGI iSLEM DAIRE BASKANI

1.GOREVIN KISA TANIMI
Daire Bagkaninin gorevleri; ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde Baskanliga verilen gorevlerin diizenli,
hizli, etkin ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.

2.GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

2.2 Disiplini ve birimler aras1 koordinasyonu tesis etmek,

2.3 Calismalara, personele ve hizmet donanimlarina yonelik denetimlerde bulunmak,

2.4 Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve iistlerine
Onermek,

2.5 Gorev alanina giren konularda biligim ile ilgili politikalar belirlemek, uygulamak; birimler
arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

2.6 Baskanlik 6denek ve kadro ihtiyaglarini, gerekgesi ile birlikte Rektorliik makamina sunmak,
2.7 Kanun ile kendisine verilen gorevleri yapmak,

2.8 Rektoriin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
BIiLGi iISLEM DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu : [Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi . |Bilgi Islem Daire Baskanlig
BILGILER Gorevi Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi - |Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesiile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmustir.

SUBE MUDURU

1.GOREVIN KISA TANIMI
Sube Miidiirliniin gorevleri; ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde Bagkanliga verilen gorevlerin diizenli,
hizli, etkin ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.

2.GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Sorumlu oldugu subenin ¢aligmalarini takip ve koordine etmek, denetlemek; diizenli, hizli, etkin
ve mevzuata uygun olarak yliriitiilmesini saglamak,

2.2 Bilgi islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Universitenin ve Bilgi Islem
Daire Bagkanlig1 biinyesindeki ¢aligmalara uygulanabilirligini arastirmak,

2.3 Birimin gorev alanina giren proje ¢calismalarini kolaylastirmak amaciyla, tiim proje tasarimu,
gelistirme ve uygulama ¢alismalarini, Bilgi Islem Daire Baskanlig: tarafindan belirlenmis standart,
ilke ve yontemlere uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak,

2.4 Is dagitim1 yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, calisma prensiplerini belirlemek ve
disiplini tesis etmek,

2.5 Kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirici diizenlemeler yapmak, uyum igerisinde
calisilmasini saglamak,

2.6 Hizmetle ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve iistlerine 6nermek,

2.7 Thtiyag tespitine yonelik bilgi toplamak, analizler yaptirmak, sonuglara dayali olarak tasarim ve
uygulamalarin gelistirilmesini saglamak,

2.8 Universitede kullanilmak iizere kurum dis1 iiretilen yazilimlara yonelik arastirma yapmak ve
denemeler yapilmasini saglamak,

2.9 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
BIiLGi iISLEM DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu . [Mus Alparslan Universitesi
ORGANiZASYON Birimi - |Bilgi Islem Daire Baskanlig
EL BILGILER Gorevi : |Ag ve Sistem Yonetimi Sube
Miudiirligi
Ust Birim Yetkilisi . |[Sube Miidiirii, Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmast,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesiile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmustir.

AG VE SISTEM YONETIMi SUBE MUDURLUGU

1.GOREVIN KISA TANIMI
Ag sistemleri ve sunucularin yonetimini saglamak, bilisim sistemleri glivenlik politikalarin
belirleyerek mevzuata uygun yiiriitmek;

2.GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesinde kurulu olan ve tiim iiniversite birimlerine hizmet veren
sunucular ile bu sistemlere bagli olan donanimlarin sorunsuz bir sekilde isletilebilmesi i¢in gerekli
tim onlemleri almak, is prosediirlerini gelistirmek,

2.2 Kampiis Ag topolojisini tasarlamak,

2.3 Kampiis ve yerleskelere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet erisimini saglamak,
sanal aglar olusturularak internet trafigini optimize etmek,

2.4 Internet kullanim trafigini merkezi sistemde siirekli gdzlemek, hatalar1 analiz edip raporlamak,
aktif cihazlarin performans takibini yaparak problemli noktalara operasyon yapilarak dinamikligi
saglamak,

2.5 Sistem sunucu, bilgisayar ve donanim ihtiyaclarmi belirlemek, kurulumu ve dagitimi konularinda
uygulama planlarini hazirlamak,

2.6 Sistemin saglikli ve emniyetli ¢alismasini saglayacak tedbirleri almak, giivenlik politikalarini
belirlemek ve yonetmek,

2.7 Bilgi gizliligini, giivenligini ve kisisel mahremiyetin korunmasi konusunda gerekli tedbirleri
almak,

2.8 Sunucu ve kullanici bilgisayarlarin iceriden ve digaridan her tiirlii yetkisiz erisime ve benzeri
tehditlere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

2.9 Bilgisayar iletisim agmi planlamak, tasarlamak ve kurmak, performans iyilestirme c¢alismalari
yapmak,



2.10 Bilgisayar iletisim agi cihazlarimin kurulumu, yonetimi, isletimi ve gilivenligi konularinda
calismalar yapmak,

2.11 Sistemde tutulan verilerin ve sunucularin belirlenen periyotlarla yedeginin alinmasini saglamak
ve alian yedekleri giivenli bir sekilde muhafaza etmek,

2.12 Bilisim hizmetlerinde kullanilan, sistem altyap: cihazlar1 ile ilgili olarak periyodik bakim,
kontrol, ariza onarimi, alim, teknik sartname hazirlanmasi gibi isleri gerektiginde yapmak, yaptirmak
veya destek vermek,

2.13 Universite dgrenci ve personelinin e-posta, kablosuz internet, sistem kayitlar1 hizmetlerinin
takibini yapmak ve yonetimini saglamak,

2.14 Universite birimlerindeki u¢ kullanicilarin sorunlaria dogrudan ¢dziim bulmak,

2.15 Sistem odalarinin saglikli ¢alismasini, standartlara uygun olmasini saglamak, bakim ve
onarimlarini yapmak,

2.16 Kullanicilarin aga erisim denetimini saglamak tizere DNS, DHCP ve ilgili hizmetleri (Active
Directory, LDAP, v.b.) planlamak, sunmak ve sunucular1 yénetmek,

2.17 7 gilin / 24 saat bilisim ag altyapisini isler halde tutmak,

2.18 Bilgisayar sunucu sistemlerini kurmak, isletmek ve yonetmek,

2.19 5651 sayili kanuna gore liniversite internet trafigini (log) kayit altinda tutmak,

2.20 Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
BIiLGi iISLEM DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu . [Mus Alparslan Universitesi
ORGANiZASYONEL Birimi - [Bilgi Islem Daire Baskanlig
BILGILER Gorevi - [Yazilim Hizmetleri Sube
Miudiirligi
Ust Birim Yetkilisi . |Sube Midiirii, Daire Baskani1

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesiile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmustir.

YAZILIM HiZMETLERI SUBE MUDURLUGU

1.GOREVIN KISA TANIMI
Universite web sayfasi, personel bilgi sistemi, vb. yazilim projelerini yonetmek, yazilimlar
gelistirmek, kullanilan yazilimlara teknik destek vermek gibi gorevleri mevzuata uygun yiiriitmek;

2.GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Universitenin is ve islemlerini bilgi teknolojileri kullanilarak, zamandan, insan giiciinden, iiretim
maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli hizmetlerin {iretilebilmesi amaciyla yazilim projeleri
tasarlayarak Daire Bagkanina sunmak,

2.2 Uygun goriilen yazilim projelerinin is siireglerini hazirlamak, uygulanmasini ve dokiiman
islerinin yapilmasini saglamak,

2.3 Yazilim projelerinde, yazilim gelistirme, bilgi ve veri giivenligi standartlarini tespit etmek,

2.4 Yazilim projelerinin ¢éziimleme ¢aligmalarini yapmak, uygulama modeli ve veri tabani tasarimi
olusturmak,

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

2.6 Tasarim kriterleri dogrultusunda gelistirilen yazilimlarla ilgili birimlerle koordineli olarak testler
yapmak veya yaptirmak,

2.7 Universite genelinde kullanilan yazilimlarin kullanim dokiimanlarini hazirlamak, kullanimda
karsilasilan sorunlarin ¢6zlim ¢aligmalarini yapmak/yaptirmak,

2.8 Universitenin yazilim projelerinin isleyisini izlemek, sorunlar1 saptamak ve yapilmasi gereken
diizenlemeleri Daire Bagkanina dnermek,

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

2.10 Yazilim projelerini takip ederek, proje akisi hakkinda dokiiman olusturmak ve Daire Baskanina



sunmak,

2.11 Universitenin web sayfasinin siirekli yayinini saglamak, giincellemek, yenilikleri takip etmek
ve yayinlamak,

2.12 Web sayfas1 araciligi ile kurum igi personele faydali olabilecek her tiirlii bilgi, dokiiman
paylagimini gergeklestirmek,

2.13 Universitenin Web ana sayfasinin ihtiyaglara cevap verebilecek bir yapida olmasini saglamak,
2.14 Universitenin ve bagli birimlerinin kullanabilecegi web sayfalarinin icerik standartlarmni
saptamak ve tasarim siirecine katkida bulunmak,

2.15 Universiteye bagli birimlerin web sayfalarinin siirekli olarak yayimda kalmasi igin gerekli is ve
islemleri yerine getirmek,

2.16 Universiteye bagli birimlerin kullandi81 yazilimlara teknik destek vermek,

2.17 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
BIiLGi iISLEM DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu . [Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi . |Bilgi Islem Daire Baskanlig
BILGILER Gorevi . [Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii
Ust Birim Yetkilisi . [Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesiile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmstir.

TEKNIK HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

L.GOREVIN KISA TANIMI
Universite u¢ kullanicilarinin bilisim hizmetlerini kesintisiz kullanabilmesi i¢in teknik destek
vermek, ¢alismalari mevzuata uygun yiriitmek;

2.GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Universitedeki ug kullanicilarmin bilgisayar sorunlarina dogrudan ¢oziim bulmak,

2.2 Thtiyag tespitine yonelik bilgi toplamak ve analizler yapmak,

2.3 Universite biinyesinde kullanilan bilgisayar ve ¢evre birimlerinin kurulum, bakim, onarim ve
benzeri teknik destek hizmetlerini saglamak,

2.4 Dersliklerdeki etkilesimli tahta ve projeksiyonlarin kurulum, bakim ve onarimlarin1 yapmak,
2.5 Universite akademik ve idari birimlerinin bilgisayar ve ¢evre birimlerine ait standartlari
olusturmak, teknik sartname hazirlamak, giincellemek,

2.6 Universite iginde var olan veya yeni kurulan birimlere internet ve ag baglantilar1 kurmak, olusan
arizalara zamaninda miidahale etmek, sorunlarin ¢6ziimiine yardimci olmak,

2.7 Universitemiz yerleskelerindeki giivenlik kamera sistemlerinin, kurulum, bakim ve onarimini
saglamak,

2.8 Kamera kayit sunucularini yonetmek, goriintii kayitlarint olusturmak ve saklamak,

2.9 Turnike gegcis sistemlerine teknik destek saglamak,

2.10 Universite birimlerinde bilgisayar laboratuarlar1 kurmak,

2.11 Universitedeki bilgisayar laboratuarlarmin bakim onarimini yapmak,

2.12 Duyuru ekranlarini yonetmek, takibini yapmak,

2.13 Fiber optik kablo ¢ekilmesi, onarim ve teknik destek islerini yiirtitmek,

2.14 Yeni kablosuz internet erisimi alanlari1 kurmak, buradaki cihazlarin kontroliinii ve siirekli aktif
durumda bulunmasini saglamak,

2.15 Universitenin diizenledigi etkinliklere teknik destek vermek,



2.16 Telefon hizmetlerine teknik destek vermek, santral sistemlerini yonetmek, kesintisiz ¢aligsmasini
saglamak,
2.17 Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
BIiLGi iISLEM DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu . [Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi - |Bilgi Islem Daire Baskanlig
BILGILER Gorevi - |Yaz Isleri ve Sekreterlik
Ust Birim Yetkilisi . [Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesiile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmstir.

YAZI iSLERI VE SEKRETERLIK

1.GOREVIN KISA TANIMI
I1gili mevzuatlar ¢ergevesinde birimin idari ve mali iglerinin diizenli, hizli, etkin bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamaya yonelik olmak tizere;

2.GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Baskanlik personelinin gerekli 6zliik bilgilerini derlemek, her tiirlii izin, istirahat, gegici gorev ve
benzeri konulardaki kayitlar yiiriitmek,

2.2 Baskanliga gelen ve giden evraklar: dosyalamak ve arsivlemek, evrak akisini ve yazigmalari
usuliine uygun olarak saglamak,

2.3 Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari1 hazirlamak, imzaya sunmak,

2.4 Bagkanlik faaliyetlerini kapsayan is ve igslemlerle ilgili stratejik plan, biit¢e, muhasebe, personel,
ara¢ ve benzeri idari faaliyetleri planlamak, yapmak,

2.5 5018 say1l1 kanun ve ilgili yonetmelik uyarinca baskanlik taginir kayit (Devir giris- ¢ikis,
zimmet, taginir iglem fisi vb.) islemlerini yapmak ve yilsonu hesaplarmi ilgili birimlere gondermek,
2.6 Dairenin randevu, ziyaret, toplanti, giinliik program, ulagim ve muhabere islerine iligkin
sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

2.7 Gerekli idari ve teknik malzemelerin temini, satin alinmasi, dagitim islemlerini yapmak veya
yaptirmak,

2.8 Sarf malzemelerin stokunu izlemek, yedek par¢a ve yan iiriinlerin hizmeti aksatmadan teminini
saglamak,

2.9 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.



