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A- FAALIYET KONULARI

Bilgi islem Daire Baskanhgi, Universitenin bilgi islem altyapi ve sistemini olusturarak, sistemin etkin
bir sekilde siirdiiriilebilmesi icin gerekli is ve islemleri yapmak ve Universitedeki birimlerin, gorevlerini
bilgisayar destekli yapabilmelerini saglamak amaciyla, sube muddrliiklerinin galismalarinin
planlanmasini, kendi aralarinda ve diger baskanliklarla olan iliskilerinde koordinasyonun saglanmasini
ve gorevlerin ylritilmesini takip ve kontrolle gérevlidir.

B- GOREVLERI
GOREVLER

1. Universitenin ihtiya¢c duyacagi bilgi islem hizmetlerini yerine getirmek icin donanim
ihtiyaclarini belirlemek,

2. Ulusal ve uluslararasi bilgi aglarinin birimlere ulasmasi ve saghkli ¢alismasi icin gereken
teknik islemleri yapmak,

3. Universiteye alinacak bilgisayar yazihm ve donanim (masaisti ve dizisti bilgisayar,
bilgisayar yedek pargalari, sistem ve laboratuar ihtiyaglari) ile bilgisayar altyapisinin
olusmasinda, dogrudan temin ve ihalelerde teknik danismanlik yapmak, ilgili sartnameleri
hazirlamak, satin alma/muayene/kabul vb. komisyonlarda gorev almak,

4. Bilgisayar ortaminda kullanilabilen (IP,Void vb.) telefon sistemlerinin Universitede kurulmasi
ve isletilmesine iliskin is ve islemleri yapmak,

5. Universite birimlerinin mevcut bilgisayar ve yan donanimlari ile bilgisayar sistemlerinin
bakim ve onarimlarini yapmak, bakim anlasmasi ile garanti kapsaminda bulunanlarin servis
hizmetleri icin gerekli kontrol ve koordinasyonu saglamak,

6. Ulusal ve uluslararasi bilgi aglari ile saglanan iletisimin en iyi sekilde devam etmesi icin
gerekli servis hizmetini vermek,

7. "Kabul Edilebilir Kullanim Politikalan"™' nin hazirlanmasini  saglamak, uygulanabilirligini
denetlemek,

8. Sunucularin kurulum, konfiglirasyon ve yénetimleri, LAN (i¢ ag), WLAN (uzak i¢ ag) ve WAN
(uzak internet agi) baglantilarinin sirekliliginin saglanmasi, ag cihazlarinin bakimi, kurulumu
ve konfiglirasyon un yapilmasi, niversitemiz Intranet agina disaridan gelebilecek saldirilara
karsi korumak amaciyla gulvenlik duvari (firewall) yonetilmesi gibi sistem ve network
hizmetlerini zamaninda ve stirekli yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

1. Birimiile ilgili egitim, 6gretim, arastirma ve gelistirme konularinda; galistay, seminer,
sempozyum, kongre, konferans gibi bilimsel ve egitsel toplantilar diizenlemek, katiimak,
yayinlar yapmak, gerektiginde bu konularda bélgesel ve uluslararasi kisi ve kuruluslarla ortak
arastirma ve galismalar yapmak,

2. Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak ve stratejik planlailgili
gerekli is ve islemleri yapmak,

3. Biriminin kadro ihtiyaglarini gerekcesi ile birlikte Genel Sekreterlige bildirmek,

4. Biriminin bitge teklifini hazirlamak,

5. Birimiile ilgili performans planini hazirlamak ve Universite performans planini birimde
uygulamak,

6. Birimi ile ilgili varsa yillik yatirnm programi teklifini hazirlamak, yatirim programi kararlarina
gore birimde gerekli is ve islemleri yapmak,

7. Biriminde kalite sisteminin uygulanmasini temin ve takip etmek,

8. Yapilan galismalarla ilgili dénemler halinde faaliyet raporlari hazirlamak,

9.

Stratejik plan, performans plani ve yatirim programinda, kendisini ilgilendiren gérevleri
yapmak ve uygulamak,

10. Gelisen teknolojileri takip etmek, kurum icin uygun alanlari tespit edip, hazirlanacak teknik
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sartnamelerle bu teknolojilerin temin edilmesini saglayarak Universitede uygulamak,
Universitemizin tiim bilgi islem galismalarini planlamak ve yénetmek,

Kendisine verilen gérevler ile verilecek diger gérevleri; bagta 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu olmak tizere mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda; Universitenin amag ve politikalarina uygun olarak yapmak,
Yapacag is ve islemlerde kamu kaynaklarinin verimli kullanilmasini saglamak, tasarruf
tedbirlerini etkin bir sekilde uygulamak ve bu hususlara azami dikkat etmek,

Kendisine verilen gérevler ile verilecek diger gérevlere iliskin is ve islemleri, seffaflik, hesap
verilebilirlik ve katihmcilik anlayisiyla yapmak,

Kendisine verilen gérevler ile verilecek diger gérevler gergevesinde, yapilacak is ve islemleri,
bilgi islem konusunda birimlerle koordinasyonu saglayip, belirlenen is akis semasina uygun
olarak yerine getirilmesini saglamak,

i¢ Kontrol faaliyetleri kapsaminda, birimine iliskin is ve islemleri yerine getirmek,

Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek, yapilan degisiklikleri bagh oldugu st birime
bildirmek,

Birimindeki arag-gereg, malzeme ve demirbaslarla ilgili is ve islemleri, Tasinir Mal
Yonetmeligine gore yerine getirmek,

Resmi Yazigmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ve Standart Dosya Planina
uygun yazismalarda bulunmak,

Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak,

Mevzuatin ve amirlerin verdigi/verecegi diger gorevleri yerine getirmektir

HAZIRLAYAN TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN
ivoslrans 20 0me vl szaa) 208 veref /20,



