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KADRO VE POZISYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Bilgi Islem Daire Baskanligi/idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii
STATUSU 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
GOREVI Sube Miidiirii
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Daire Bagkan1/Genel Sekreter Yrd./Genel Sekreter/Rektdr Yrd./Rektor

A. GOREV VE ISLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI

Idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii’niin faaliyetlerini sevk ve idare etmek. idari Hizmetler, Teknik Hizmetler
ve Telekomiinikasyon birimlerinin koordinasyonunu, diizenli ve uyumlu ¢aligmalarini saglamak.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
Sube Miidiiriiniin Gérev/is ve Sorumluluklari:

Bagkanlik ortak gorev ve sorumluluklarina ek olarak;

- Universitenin teknik hizmetler ve telekomiinikasyon ile ilgili faaliyetleri kapsaminda Daire Baskani’na kars1
sorumludur,

- Sube Miidiirliigii insan kaynaklar1 planlamasi ve politikasiyla ilgili caligmalar yapmak,

- Bagli oldugu siiregler ile ilgili tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Sube Miidiirliigiiniin Gorev/is ve Sorumluluklar:
A) Idari Hizmetler Birimi

- Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 birimlerinin sorumlulugundaki satin alim siireglerini yénetmek, ddeme emirlerini
hazirlamak ve evrak hizmetlerini yerine getirmek,

- Bilgi Islem Daire Baskanlig1 personeli 6zliik islemlerini yetkileri dogrultusunda yapmak ve diger idari birimler
ile siireglerini yonetmek,

- Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 personeli maas ve 6deme islemlerini yasal mevzuatlar gergevesinde yapmak,

- Bilgi Islem Daire Baskanlig1 personeline ilgili yasal mevzuatlar cercevesinde yurti¢i ve yurtdis1 gecici veya
stirekli gorev yollugu 6deme iglemlerini yapmak,

- Bilgi Islem Daire Baskanlig1 personelinin hastalik izinlerinin ilgili yasal mevzuatlar gercevesinde kesinti
yapilmasi gerektigi durumlarda maaginda kesinti yapmak,

- Bilgi Islem Daire Bagkanlhig1 gorev ve sorumluluklariyla ilgili kurumsal platformlara (DMO, MYS, vb.) veri
giris islemlerini yapmak ve diger idari birimler ile siireclerini yonetmek,

- Bilgi Islem Daire Bagskanhigi gérev ve sorumlulugundaki tasinir kayit kontrol ve tagmr kayit yetkilisi
islemlerini ytiriitmek,

- Bilgi Islem Daire Baskanhg goérev ve sorumlulugundaki tiiketime/kullanima verilmesi uygun gériilen
taginirlarin KBS Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemine giris ve ¢ikiglarin1 yapmak, sistemden takibini yapmak,
ilgililere/kullanim yerlerine teslim etmek,

- Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 gérev ve sorumlulugunda kullanimda bulunan dayanikli tasmnirlari bulunduklar
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

- Bilgi Islem Daire Baskanligr’yla ilgili idari konularda EBYS araciligiyla gelen ve kendisine ydnlendirilen resmi
yazigmalar yliriitmek,

- Idari hizmetler ile ilgili yasal mevzuat degisikliklerini takip ederek yapilmasi veya degistirilmesi gereken
diizenlemeleri iist amirlerine dnermek ve gerekli diizenlemeleri yaparak idari hizmetler faaliyetlerini yiiriitmek,
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B) Teknik Hizmetler Birimi

- Universite birimlerinin ve personelinin bilgisayar ve gevre birimleri ile ilgili yasadigi yazilim ve donamim
arizalara gerektiginde birimde, gerekirse de yerinde miidahale etmek,

- Bilgi Islem Daire Baskanligi'nin gérev ve sorumlulugunda iiniversiteye yeni alinan ve mevcut bilgisayarlara
lisansh igletim sistemi, ofis uygulamalar1 ve lisansh yazilimlarin (Mesleki uygulamalar, anti-viriis programu,
vb.) kurulum, giincelleme ve teknik destegini saglamak, bilgisayar ¢evre birimlerinin kurulum ve imkanlar
dahilinde onartmini yapmak,

- Universite personelinin EBYS, e-imza, e-posta (outlook) ve VPN uygulamalarmin kurulum ve ayarlarmi
yapmak,

- Ihtiyag dahilinde iiniversite bilgisayar laboratuvarlarindaki bilgisayarlar igin isletim sistemi ve lisansli yazilim
kurulumlarinin imaj dosyalarini hazirlamak/hazirlatmak,

- Universite birim ve personellerinden bildirilen internet sorunlarmni tespit etmek ve son kullanici problemi
olmayan arizalar1 Ag ve Sistem YOnetim Sube Miidiirligii’ne iletmek,

- Universite birimleri ve personellerinin talepleri dogrultusunda bilgisayar durum tespit raporlarini hazirlamak,

- Gorev ve sorumluluklar kapsaminda hyflex dersliklerin ¢alisir durumda olmasini saglamak,

- Universite sarf malzeme alimlarina yonelik tespit ve dnerilerini iist amirlerine sunmak,

- Bilgi Islem Daire Bagkanhigi'nmin gérev ve sorumlulugunda olan, son kullanicilar igin ihtiyag dahilinde
kullanilan/kullanilmasi1 gereken, multimedya ve son kullanici uygulamalarini arastirip yeni alim, periyodik
bakim, onarim, destek, kontrol, ariza ve giincellemelerini takip ederek temin siireglerini yonetmek,

- Bilgi Islem Daire Bagkanhigi’nin gérev ve sorumlulugunda olan bilgisayar ve gevre birimlerinin donanim
arizalarinda ¢éziimlenemeyen problemler i¢in garanti kapsamina gore yerinde/uzaktan yiiklenicilerle destek
stireclerini yonetmek ve degismesi gereken donanimlarin garanti kapsamina gore yenileri ile degistirilmesini
saglamak,

- Son kullanic1 teknik destek konusunda giincel gelismeleri takip ederek iniversitenin ihtiyaglar1 ve yasal
mevzuatlar dogrultusunda gerekli analiz, test ve tasarim ¢aligmalarini1 yaparak yapilmasi gereken diizenlemeleri
iist amirlerine 6nermek ve gerekli iyilestirmeleri uygulayarak teknik hizmetler faaliyetlerini yiiriitmek,

C) Telekomiinikasyon Birimi

- IP santral ve ¢agri merkezi yazilimlarinin yonetimini yapmak,

- Telefon rehber yaziliminin veri girislerini, kullanici bilgi giincellemelerini ve yonetimini yapmak,

- Universite personelleri dahili telefonlarmin kurulum ve baglantilarini yapmak,

- Universite personeline tahsisi yapilan dahili veya cep telefon numaralarinin sehir igi/sehirler
arasi/milletlerarasi/GSM aramalarinin hangisi/hangilerine agik olmasi gerektigine iliskin siirecleri yonetmek ve
yetki tanimlarinin yapilmasi islemlerini ytirtitmek,

- Universitede tahsisli GSM hatt1 kullanan personel bilgilerini raporlamak ve hat alim siireglerini yonetmek,

- Ust yéneticilerden istek geldigi durumlarda tahsis edilmis GSM hatlarin gériisme yaptig1 numara ve iicretlerinin
detayl1 dokiimii hazirlama siireglerini yonetmek,

- Bilgi Islem Daire Baskanligi’nin gorev ve sorumlulugunda telekomiinikasyon hizmetlerinde kullamlan VLAN
ve IP listesinin dokiimantasyonunu hazirlamak,

- Bilgi Islem Daire Baskanligimin gérev ve sorumlulugunda olan telekomiinikasyon islemleriyle ilgili
konfigiirasyon ve veri tabani yedeklerini belirlenen metot ve araliklarla farkli ortamlara alinmasini saglamak,

- Bilgi Islem Daire Bagkanligi’nin gérev ve sorumlulugundaki telekomiinikasyon yazilim veya cihazlarin 5651
sayil1 Kanun kapsaminda iz kayitlarinin SIEM sunucusuna gonderilmesini saglamak,

- Universite biinyesinde kullanilan ve Bilgi Islem Daire Baskanligi’nin sorumlulugunda olan telekomiinikasyon
kaynaklarinin yazilim giincellemelerini ve gilivenlik ayarlar1 optimizasyonlar1 dahil olmak {izere yonetim ve
denetimlerini yaparak ilgili sistemlerin yazilim gilincellemelerini belirlenen periyotlarda yapmak veya
yaptirmak,
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- Bilgi Islem Daire Bagkanlhigi’nin gorev ve sorumlulugunda olan, telekomiinikasyon hizmetlerini arastirip yeni
alim, periyodik bakim, onarim, destek, kontrol, ariza ve gilincellemelerini takip ederek temin siireglerini
yonetmek,

- Bilgi Islem Daire Baskanliginin gérev ve sorumlulugunda olan ve telekomiinikasyon ile ilgili arizalarda
yerinde/uzaktan ve zamaninda miidahale edilmesini saglayarak sorunlar1 ¢c6zmek, ¢6ziimlenemeyen problemler
icin garanti kapsamina gore yerinde/uzaktan yliiklenicilerle destek siireclerini yonetmek ve donamim
arizalarinda garanti kapsamina gore yenileri ile degistirilmesini saglamak,

- Telekomiinikasyon konusunda giincel gelismeleri takip ederek iiniversitenin ihtiyaglar1 ve yasal mevzuatlar
dogrultusunda gerekli analiz, test ve tasarim c¢aligmalarin1 yaparak yapilmasi gereken diizenlemeleri iist
amirlerine Onermek ve gerekli iyilestirmeleri uygulayarak gergek ortama tasimak, tiim bu islemlerin
dokiimantasyonunu hazirlayarak telekomiinikasyon faaliyetlerini yiiriitmek,

Yetkiler:

- Sube Miidiirliigii personelinin izin siireclerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

- Sube Midirligii tarafindan olusturulan evraklar onaylamak (imza/e-imza/paraf) ve Baskanligin onayima
sunmak,

- Sube Miidiirliigiine gelen evraklari ¢alisan personele gérev tammlaria gore dagitmak,

- Sube Miidiirliigii personeline gorev vermek,

- Sube Miidiirliigiinii temsil etmek.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIKLER

- Universitelerde Gérevde Yiikselme Ydnetmeliginin Sube Miidiirii igin dngdriilen sartlarmi saglamak,

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore atanmis olmak,

- Diiriistliik ve giivenilirlik,

- Biitlinsel bakis ile problem ¢6zme ve sonug odakli olmak,

- Mevzuat, Iletisim, Degisim ve Zaman Y6netimi, Ynetisim, Stratejik Planlama alanlarinda bilgi sahibi
olmak,

- Giincel literatiirii takip edebilecek yeterlilikte ingilizce bilmek,

- Bilgisayar ve tablet donanimlar1 hakkinda bilgi ve tecriibe sahibi olmak,

- Isletim sistemleri konusunda bilgi ve tecriibe sahibi olmak,

- Yazicy, tarayic1 vb. ¢evresel donanimlar hakkinda bilgi ve tecriibe sahibi olmak,

- Universitelerin ilgili boliimlerinden mezun olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum

Adi/Soyadi Tarih/imza .../.../...

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/imza .../.../...




