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GOREV ADI

BILGI ISLEM DAIRE BASKANI

BAGLI OLDUGU BiRiIM |GENEL SEKRETERLIK

ALT BiRiMi

BIiLGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

ILK AMiRI

GENEL SEKRETER

TEMEL YETKI,
GOREV VE
SORUMLULUK
ALANLARI

1. Daire Bagkanlig1 personelinin esglidiimlii caligmasini saglayarak, on lisans, lisans ve
yiksek lisans 6grencilerine ihtiya¢ duyduklari bilgi islem hizmetlerini sunmak,

2. Daire Bagkanliginin personeli lizerinde gozetim ve denetim gorevini yapmak,

3. Daire Baskanligi personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢oziime kavusturmak,
gerektiginde iist makamlara iletmek,

4. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak ve tasarruf ilkelerine uygun hareket
etmek,

0. Daire Bagkanligi ile ilgili birim faaliyet raporunun hazirlanmasini organize etmek,

6. Universitemiz bilisim alt yapisini olusturmak, isletmek; egitim-6gretim ve
arastirmalara destek olmak,

7. Egitim, oOgretim ve arastirma calismalarinda; bilisim teknolojilerinin yaygin
kullanimini tegvik etmek,

8. Bilgi islem hizmetlerini hizli, giivenilir, siirekli ve kaliteli bir sekilde karsilamak,

0. Bilgi Islem Daire Baskanli1’ nin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili
caligmalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

10.  Universitede kullanilan paket programlarin veya Bilgi islem Daire Baskanligi'nca
yazilmis programlarin gelistirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar yapmak,

11.  Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Bilgi Islem Dairesi igerisinde iletilmesini,
anlasilmasin1 ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak,

12.  Sunucu sistem ve bilgisayar agini saglikli ve her tiirlii tehlikeden korunmus bigimde
diizenleyerek hizmete sunmak,

13.  Universite veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalary
olusturmak, gelistirmek, Universite c¢alisanlarina ve 6grencilerine bunlari duyurumunu
saglamak,

14.  Universitemiz akademik, idare kadrosu ve dgrencileri igin internet tanimlamalariny
yaptirmak,

15.  Veri tabani yedeklemeleri, Web yonlendirmeleri, program glincellemeleri, lisans
yenilemeleri, dijital arsiv, ag yapilandirmalar1 konusunda teknik destegi yonetmek,

16.  Sanal sunucular arasinda RAM paylasimi yapimi, hafiza eklemek, yeni hafiza
olusturmak, sunuculara uzaktan erisim saglamak, sunucularin internet baglantilarini
yaptirmak,

17.  Kamera kayitlari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

18.  Ogrenci Degerlendirme Sistemine (ODS) smnavlarin tanimlanmasini, 6grenim|
hedeflerinin girilmesi islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

19.  ODS sistemine dgretim elman1 ve dgrencilerin tanimlanmasi islemlerini yapilmasini
saglamak,

20. Her Egitim-Ogretim D&nemi baginda sanal derslerin  gretim {iyelerine
tanimlanmasini ve ¢ikabilecek sorunlarin ¢6ziimiini saglamak,
21.  Uzaktan Egitimde kullanilacak Ogrenme Yonetim Sistemleri (OYS) ile ilgili egitim|

kilavuzlarinin hazirlanmasini ve uygulamalarini saglamak,
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22.  Universitemiz web sayfasinda giinliik giincellemeleri, duyurularin ve yeni
diizenlemelerin yapilmasi, online formlarin olusturulmasi islemlerinin saglanmasi,
23.  E-imza problemleri ¢ozlimleri, yeni talepler ve kurulumlarin saglanmasi,
24.  Baskanliga ait her tiirlii idari yazismalari, gelen giden evrak kayitlarinin tutulmasini
saglamak, dosyalama islemlerini takip etmek,
25.  Universitenin ihtiyaci olan her tiirlii bilgisayar ve donanimin satin alimu ile ilgili satin|
alma komisyonunda gerektiginde teknik tiyelik yapmak,
26.  Arizali cihaz ve ag birimlerine ilk miidahaleyi yapacak teknik destegi saglamak,
27.  Genel Sekreterlik tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,
28.  Universite Yonetimi'nin verdigi diger gdrevleri yapmak.
1) Bilgi Teknolojileri sistem altyapisini kurgulayabilme ve yonetebilme,
2) Windows Isletim Sistemleri, MS Office ve Office 365 programlarma hakim, her tiirlii
kurulum ve problemlere destek verebilme,
3) Bilgi islem ve iletisim sistemlerinin; denetleme, bakim ve arizalarinin takip edilerek
. . sorunsuz ¢aligsmasini saglayabilme,
GOREV ICIN  4) Network (switch, Access point, modem) cihazlari kurulum ve bakim hizmetleri Bilgi
GEREKLI BILGIGiivenligi Yénetim Sistemleri hakkinda bilgi sahibi olma,
BECERI VE 5) Diizenli ve disiplinli ¢aligma,
YETKINLIKLERG) Ekip ¢alismasina yatkin ve katilimet,
7) Miizakere edebilme,
8) Kapsamli Kalite Yonetim bilgisi,
9) Yiiksekogretim Mevzuati bilgisi,

10)  Biitce mevzuati bilgisi,




