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1.Bilgi islem Daire Baskanlig

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Bilgi islem Daire Baskanlig1

Donanim, Bakim ve Destek Hizmetleri Sube Midiirligii
Alt Birimi Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Yazilim Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Gorev Amaci

Universitemiz akademik ve idari birimler ile dgrencilerin ihtiyag duyacag bilisim hizmetleri ve servislerinin
karsilanmasinda, mevcut ve dogacak ihtiyaclara sorunsuz cevap veren, siirekliligi olan yazilimsal ve donanimsal
¢oziimleri iiretmek, temin etmek ve bu amacla yeni bilisim teknolojilerini iiniversitemize kazandirarak, kontrol ve

koordinasyon yoluyla etkin ve verimli bir sekilde kullanimi ve devamliligin1 saglamaktir.

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

ilgili Mevzuat > 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
> Ilgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
i¢ Kontrol
Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
Sarti yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

»  Bilgi ve iletigim sistemleri stratejileri olusturur, bu alandaki teknolojik gelismeleri yakindan takip eder,
bilisim personelinin giincel bilgileri edinmesini saglar, orta ve uzun vadeli planlar gelistirir, bu planlar
gergevesinde proje galismalarii yiiriitiir, sonuglandirir ve izler.

> Universite biinyesinde bilgi ve iletisim sistemlerinin kurulmas1, kullanilmas ve taleplerin karsilanmasina
yonelik standartlar1 belirler, bilgi islem hizmetlerinin etkin, verimli, siiratli ve koordineli yiiriitilmesi
acisindan gerekli dnlemleri alir, denetim ve diizenlemeleri yapar.

»  Bilgi ve iletisim sistemlerinin verimli bir sekilde kullanilabilmesi i¢in kalite ve iyilestirme ¢alismalari yapar,
sistemlerin ve iizerindeki uygulamalarin aksama olmadan ¢alismasi i¢in gerekli 6nlemleri alir, ig planlari
cercevesinde Oncelikleri belirleyerek bakim ve onarim ¢alismalarini yapar veya yaptirir.

>  Donanim, yazilim ve iletisim teknolojisindeki gelismeleri takip ederek Universitenin bilgi ve iletisim
sistemleri konusundaki her tiirlii yazilim ve donanim ihtiyaglarinin kargilanmasi, teknik sartnamelerinin

Temel is ve hazirlanmas1 ve alimlarinin yapilmasini saglar.

Sorumluluklar

> Universitenin internet ve intranet ag1 iizerinden bilgi akismin diizenli bir sekilde yapilmasim saglar, web
sitesini giincellestirir.

»  Bilgi ve iletisim sistemleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulan konularda, Rektorliik ve diger akademik / idari
birimlerine danigmanlik hizmetleri ile kullanicilara egitim ve destek verir.

»  Universitenin, misyonuna ve vizyonuna uygun olarak gérevlerini etkin, verimli ve giivenli bigimde yerine
getirebilmesini temin etmek amaciyla gerekli bilgi ve iletisim sistemlerini tasarlar, gelistirir, yiiriitiir ve
teknolojik gelismelere uyumlu sekilde giincellestirilmesini saglar.

»  Universitemizin gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararas1 kapsamda, sistemler aras1 ¢evrim ici ve
cevrim dis1 veri akist ve koordinasyonu saglar,

> Universite merkez ve tagra teskilatlarinin internet iizerinden bilgi paylagimu, bilgi toplama, yayimlama, e-
posta hizmetleri v.b. ig ve iglemleri i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar ve uygular,

» ULAKBIM (Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi) ile ilgili teknik calismalar yapar, ULAKBIM'de

Universitemizi teknik agidan temsil eder.




»  Universite yonetimin tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitiir.

Hazirlayan: Onaylayan:

Adi1 — Soyadi: Soner UCAN Umit KUZKAYA
Unvant: Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Bilgi Islem Daire Baskan1
imza:




1.1 Donanim, Bakim ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirligu

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Bilgi islem Daire Baskanhg1
Alt Birimi Donanim, Bakim ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirligii

Gorev Amaci

Universitemiz akademik ve idari birimler ile dgrencilerin ihtiyag duyacag bilisim hizmetleri ve servislerinin
karsilanmasinda, mevcut ve dogacak ihtiyaclara sorunsuz cevap veren, siirekliligi olan yazilimsal ve donanimsal
¢ozlimleri tiretmek, temin etmek

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Mevzuat > 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
> llgili Kanun, Y&netmelik, Yonerge ve diger mevzuat
i¢ Kontrol
Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
Sart1 yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

> Bilgi Islem Dairesi Baskanlhig1 biinyesinde kurulu olan ve tiim Universite teskilatina hizmet veren ana
bilgisayar ve sunucular ile bu sistemlere bagli olan donamimlarin sorunsuz bir sekilde isletilebilmesi i¢in
gerekli tiim onlemleri almak, is prosediirlerini gelistirmek,

» Bilginin hizli edinilmesi ve islenebilmesi, ihtiyaglarin kesintisiz karsilanabildigi, veri biitinliigiiniin
korunabildigi, en yeni teknolojik 6zelliklere sahip, etkin verimli bir bilgi islem alt yapis1 olusturulmast i¢in
caligmalar yapmak,

> Universitemiz bilgi islem projelerinin iletisim ve bilisim giivenligiyle ilgili kisimlarini planlamak, tasarlamak,
proje analizlerini yapmak, temin edilmeleri i¢in gerekli teknik sartnameleri hazirlamak ve projeleri uygulama
sathasina getirmek, takip etmek,

» Merkez ile diger birimler aras1 “LAN”ler (Lokal Area Network) olusturmak, bu “LAN”lerin “WAN”inde
(Wide Area Network) birbirlerine baglamak suretiyle intranet olugturmak,

> Universitemiz bilgi sistemleri iliskisel bir veri tabani iizerine oturtulmus olan yapisinin entegre bir yap1 altinda
izlenmesi ve kullanicilarma giivenli bir alt yapi iizerinden bilgilerinin paylastirilmasmin saglamak,

> Bilgisayar kullanic1 hesaplar1 olusturmak, e-mail ve internet hesabn ile ilgili her tiirlii islemleri yapmak, Internet

. trafigini izlemek ve kontroliinii yapmak,
Temel Is ve

Sorumluluklar

>  Universitemizin web sitelerinin kesintisiz yaymlanmasimni saglamak, giincellemelerini yapmak, periyodik
olarak sizma testleri yapmak, raporlamak varsa agiklar1 kapatmak,

»  Ag cihazlarinin (Router, Switch, Firewall, IPS vb.) konfigiirasyonunu ve iizerindeki isletim sistemleri ile
yazilimlarin periyodik olarak giincellenmesi saglamak,

>  Universitemiz bilgisayar ag1 ve sistemlerinde giivenlikle ilgili standartlar gelistirmek, gizlilik, sifre, yetki,
sorumluluk konularinda esaslari tespit etmek, tedbirler almak, uygulanmasimi takip etmek ve gerekli
koordinasyonu saglamak,

» Mevcut network sistemlerinin devamliliginin saglamak, gelistirilmesine, giincellestirilmesine karar verilen
network sistemleri ile ilgili olarak ¢6ziim yaklagimi konusunda alternatifler aragtirmak ve sunmak

»  Gerektiginde veritabani yonetim sistemini veya veritabanlarint baska donanim platformlarina tasimak igin
¢6ziim yaklagimi sunmak, taginma planlarini olugturmak ve gergeklestirmek

»  Sistem sunucu bilgisayar ihtiyacini belirlemek; Sistemin saglikli ve emniyetli ¢alismasini saglayacak tedbirleri
almak, tespit edilen eksiklik ve aksakliklar1 derhal Bagkanliga bildirmek,

»  Bilgi gizliligini, giivenligini ile kigisel mahremiyetin korunmasi konusunda; sunucu ve kullanici bilgisayarlarin
iceriden ve disaridan her turlu yetkisiz erisime ve benzeri tehditlere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri

almak,




Bilgisayar iletisim agin1 planlamak, tasarlamak ve kablolu / kablosuz veri iletisimi hatlart kurmak / kurdurmak
ve kesintisiz ¢alismasini saglamak performans iyilestirilme ¢alismalar1 yapmak,

Sistem iizerinde veri tabaninda depolanan bilginin giivenli bir sekilde korunmasi ve yedeklenmesi igin gereken
onlemleri almak ve denetlemek verilerin belirlenen donemlerde yedeginin alinmasini saglamak ve alinan
yedekleri giivenli bir sekilde muhafaza etmek,

Sistemlerin ag yapistyla ilgili konularda koordinasyonu saglamak, kullanimini ve verilen hizmeti denetlemek,
gerektiginde diizeltme ve diizenlemeler yapmak,

Birimlere web alani, alan adi (Domain) agmak, mevcut sistemlere V6 internet erisim destegi saglamak,
Universitemize ait binalarda bulunan ag (internet) kablolarin tamir ve bakimini yapmak, yaptirmak, internet
hatlarin agma, kapama ve nakil islemlerini yiiriitmek. Data hatlarinin ariza tespit ve durumunu takip ederek
raporlamak,

Universitemizin alinmasi planlanan her tiirlii bilgisayar ve gevre cihazlarinin teknolojik olarak proje
analizlerini yapmak, temin edilmeleri i¢in gerekli teknik sartnameleri hazirlamak ve projeleri uygulama
safhasina getirmek,

Demirbag, donanim ve donanimin kullanimi ile ilgili kayitlarmi tutmak, Yeni alinan bilgisayar ve g¢evre
cihazlarinin ilgili birimlere dagitimini saglamak

Her tiirlii bilgisayar sisteminin kurulumlarin1 yapmak veya yaptirmak,

Universitemiz ve bagh birimlerde gorevli personele, kurum biinyesinde kullanilan bilgisayarlarin kurulumu,
koruyucu bakim ve onarimlart vb. hususlarda egitimler vermek veya verilmesini saglamak,

Bakim-onarim anlagmalari ile Universitemiz disindaki kaynaklardan saglanan hizmetlerin uygulanmasim
kontrol ve takip etmek, bu hususla ilgili ddemelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

Universitemiz biinyesinde kullanilmakta olan bilgi islem cihazlar1 ve donanimlarinin envanterini tutmak,
Universitemiz biinyesinde kullanilan bilgisayar, yazici ve diger donamim iiriinlerinin kurulum, bakim, onarim
yapmak veya yaptirmak ve teknik destegi saglamak.

Universitemiz birimleri arasi ip telefon baglantis1 kurmak ve galistirmak Universitemiz ip telefon sistemleri
ve iletisim konularinda her tiirlii iletisim standartlarini geligtirmek, kullanicilara uygulama talimatlari
gondermek ve uygulanmasini temin etmek,

Agdaki tim kullamic1 ve bilgisayarlarla ilgili giivenlik politikalar1 gelistirmek, Isletim sistemi ve diger
programlart yiiklemek ve antiviriis glincellemelerinin periyodik olarak yapilmasini saglamak,

Universitemiz birimlerince temin edilecek olan, bilgisayar ve gevre birimlerine ait minimum standartlari
olusturmak, gerekli hallerde uygunluk kontrolleri yapmak / yaptirmak,

Birimler tarafindan temin edilen, kullanilan donanimlarin garanti ve arizali listesini veri tabaninda tutmak ve
saglikli bir sekilde takibini yapmak / yaptirmak,

Sistem odalarinda ve ag hizmetlerinde kullanilan kesintisiz giic kaynagi, sistem, altyapi cihazlari ile ilgili
olarak periyodik bakim, kontrol, ariza, yeni alim, teknik sartname hazirlanmasi gibi isleri gerektiginde yapmak
/ yaptirmak veya destek vermek,

Universitemiz tarafindan yapilan toplanti, sunum, toren ve benzeri etkinliklerde video konferans ve benzeri
donanim destegi saglamak.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan:
Ad1— Soyadi: Soner UCAN
Unvant: Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

Imza:

Onaylayan:
Umit KUZKAYA
Bilgi Islem Daire Bagkan1

'




1.2 Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Bilgi islem Daire Baskanlhig1
Alt Birimi Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Gorev Amaci

Universitemiz akademik ve idari birimler ile dgrencilerin ihtiyag duyacagi bilisim hizmetleri ve servislerinin
karsilanmasinda, mevcut ve dogacak ihtiyaclara sorunsuz cevap veren, siirekliligi olan yazilimsal ve donanimsal

¢oziimleri temin etmek

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Mevzuat > 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
> 1lgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
i¢ Kontrol
Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
Sarti yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

» Baskanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ilgili stratejik plan, biitge, muhasebe, personel ve benzeri
idari faaliyetleri planlamak, yapmak /yaptirmak,

»  Harcama birimi olarak hazirlanacak yila iligkin bagkanligin ihtiyaclarin1 gézden gecirerek 6denek
ihtiyaglarini tespit etmek ve biitge 6denek tekliflerini hazirlamak.

»  Gelen ve giden yazilarin, elektronik veya maniiel ortamda, ilgili defter, foy, fis ve benzeri belgelere
kayitlarin1 yapmak, yaptirmak, goriilmek ve gereginin yapilmasini saglamak iizere Bagkan, Sube Miidiirleri
ve ilgili yerlere diizenli ve zamaninda zimmetli olarak gitmesini saglamak,

» Bagkanligin demirbag malzeme ve tiikketim malzemeleri ihtiyaglarini tespit ve temin ederek birim
¢alisanlarinin ihtiyacini karsilamak,

» Bagkanliga ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, kanun ve yonetmelige uygun olarak ilgililere
zimmetlemek, demirbag esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gére diizenli olarak kontrol etmek ve yil sonu
taginir hesaplarini raporlamak;

. »  Daire Bagkanlig1 hizmet binasinin yangin ve olaganiistii durumlarda sivil savunma ve tahliye gibi
Temel Is ve

Sorumluluklar

hizmetlerin yiriitilmesine iligkin gerekli olan planlari hazirlamak ve ilgili birimlere duyurmak,

»  Daire Bagkanlig1 personelinin sahsi dosyalarini tutmak, 6zliik islerini; izin, istirahat, géreve baslama-
ayrilma, sicil raporlari, kurs, terfi, 6lim, evlilik ve emeklilik iglemleri ile ilgili yazigsma ve takiplerini
yapmak ve Daire Baskani’na ve ilgili yerlere bilgi vermek;

> Baskanliga gelen ve Bagkanhktan giden tiim evraklarin dosyalama ve arsivleme Islemlerini yaparak, yasal
siire boyunca saklamak;

»  Dairenin randevu, ziyaret, toplanti, giinliikk program, ulasim ve muhabere islerine iligkin sekretarya
hizmetlerini gormek,

»  Gerekli mal ve malzemelerin temini / satin alma ve dagitim iglemlerini yapmak / yaptirmak ve kesintisiz
hizmet alinmasini saglamak.

»  Kaullanicilar i¢in olusacak ihtiyaglara gore egitim programlar1 hazirlamak, yerinde egitimin yaninda alternatif
egitim programlarini arastirmak ve egitimle ilgili destek hizmetlerini saglamak.

»  Lisans anlagmalar ¢ergevesinde kullanilan isletim sistemi ve programlar ile diger bakim ve satin alma

hizmet bedellerini kontrol ederek 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,




»  Daire Bagkanliginca verilecek diger isleri yapmak ile gorevlidir.

Hazirlayan: Onaylayan:

Adi1 — Soyadi: Soner UCAN Umit KUZKAYA
Unvant: Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Bilgi Islem Daire Baskan1
imza:




1.3 Yazilim Hizmetleri Sube Miidirligu

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Bilgi islem Daire Baskanhg1
Alt Birimi Yazilim Hizmetleri Sube Miidiirligi

Gorev Amaci

Universitemiz akademik ve idari birimler ile 6grencilerin ihtiyac duyacag: bilisim hizmetleri ve servislerinin
karsilanmasinda, mevcut ve dogacak ihtiyaglara sorunsuz cevap veren, siirekliligi olan yazilimsal ve donanimsal

¢ozlimleri tiretmek, temin etmek

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat > 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
> Ilgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
i¢c Kontrol . .
Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
I¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
Sart1 yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve

Sorumluluklar

»  Rektorliik ve bagli birimlerin ile Bagkanlik is ve islemlerinin bilgi teknolojileri kullanilarak, zamandan, insan
giiciinden, tiretim maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli hizmetlerin iiretilebilmesi amaciyla otomasyon
ve programlara destek saglamak,

» Uygulama yazilimlari i¢in mevcut durum analizi yapmak, uygulama yazilimi gereksinimlerini belirlemek,
ilave yazilimlar ve mevcut yazilimlar iizerinde giincellemeler yapmak,

> Isletim sistemi, sistem yonetimi, giivenlik ve sair konularda sistem yazilimlar1 igin mevcut durum analizi
yapmak, mevcut ve gelecekteki sistem yazilimi gereksinimlerini belirlemek ve ¢ikabilecek sorunlari ¢6zmek,

» Kullanima alman yazilimlarin mevcut durumu ile hedeflenen durum ve fark analizi faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi ve mevcut sistem ile hedeflenen sistem arasindaki entegrasyon yapisini belirlemek ve
raporlamak,

»  Gelistirilmesine, giincellestirilmesine karar verilen uygulama yazilimlar ile ilgili olarak ¢6ziim yaklagimi
konusunda alternatifler sunmak,

> Universite internet (Web) sayfalarinin siirekli yaymini saglamak. Ana internet sayfasmin hizmet, bilgi ve belge
paylasimi sunabilen bir yapida olmasini saglayarak kurum caliganlarina, 6grencilerine ve vatandaslara en iyi
hizmeti sunabilmek,

> Universite ve bagli birimlerin kullanabilecegi internet sayfalarmin, igerik standartlarmi belirlemek ve icerige
gore tasarimini olusturmak, destek saglamak veya temin etmek,

»  Projelerde, yazilim gelistirme, bilgi ve veri giivenligi standartlarini tespit etmek. Coziimleme g¢alismalarini
yapmak, uygulama modeli ve veri tabani tasarimi olusturmak, Projelere iligkin kullanim dokiimanlarii
hazirlamak, kullanimda karsilagilan sorunlarin ¢6ziim ¢aligmalarini yapmak / yaptirmak,

> Universite igi bilgi akisim ve galismakta olan projelerin isleyisini izlemek, sorunlari saptamak ve yapilmasi
gereken diizenlemeleri istlerine 6nermek. Projede fiilen gorev almasi s6z konusu olan personele gerekli
egitim, belge ve bilgileri vermek,

»  Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan:

Imza:

Ad1 - Soyadi: Soner UCAN

Unvani: Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

Onaylayan:
Umit KUZKAYA
Bilgi Islem Daire Baskan1




2. Bilgi Islem Daire Baskani1 (Umit KUZKAYA)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Bilgi islem Daire Baskanlig1

Gorev Adn Bilgi Islem Daire Baskam

Adi - Soyadi Umit KUZKAYA

Gorev Devri Yapacagi Turan ADANUR

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitemiz akademik ve idari birimler ile &grencilerin ihtiyag duyacag bilisim hizmetleri ve servislerinin
karsilanmasinda, mevcut ve dogacak ihtiyaclara sorunsuz cevap veren, siirekliligi olan yazilimsal ve

donanimsal ¢6ziimleri temin etmek

ilgili Mevzuat

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
> 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

> Ilgili Kanun, Yénetmelik, Yonerge ve diger mevzuat

Bu is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip
¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi, Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar verebilme,
Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baghlik, Liderlik
vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon
yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme, Sorun ¢6zebilme,

Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yonetici vasfi, Zaman Y onetimi.

i¢ Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
I¢ Kontrol Genel Sarti o o

kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

»  Bilgi ve iletisim sistemleri stratejileri olusturur, bu alandaki teknolojik gelismeleri yakindan takip
eder, biligim personelinin giincel bilgileri edinmesini saglar, orta ve uzun vadeli planlar gelistirir, bu
planlar ¢ergevesinde proje ¢aligmalarini yiiriitiir, sonuglandirir ve izler.

> Universite biinyesinde bilgi ve iletisim sistemlerinin kurulmasi, kullanilmasi ve taleplerin
karsilanmasina yonelik standartlar1 belirler, bilgi islem hizmetlerinin etkin, verimli, siiratli ve
koordineli yiiriitiilmesi agisindan gerekli 6nlemleri alir, denetim ve diizenlemeleri yapar.

»  Bilgi ve iletigim sistemlerinin verimli bir sekilde kullanilabilmesi igin kalite ve iyilestirme ¢aligsmalari
yapar, sistemlerin ve {izerindeki uygulamalarin aksama olmadan ¢aligmasi i¢in gerekli 6nlemleri alir,
is planlar1 gergevesinde 6ncelikleri belirleyerek bakim ve onarim ¢alismalarini yapar veya yaptirir.

. >  Donanim, yazilim ve iletisim teknolojisindeki gelismeleri takip ederek Universitenin bilgi ve iletisim
Temel Is ve

Sorumluluklar

sistemleri konusundaki her tiirlii yazilim ve donanim ihtiyaglarinin kargilanmasi, teknik
sartnamelerinin hazirlanmasi ve alimlarinin yapilmasini saglar.

> Universitenin internet ve intranet ag1 iizerinden bilgi akismnin diizenli bir sekilde yapilmasim saglar,
web sitesini giincellestirir.

»  Bilgi ve iletisim sistemleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulan konularda, Rektorliik ve diger akademik /
idari birimlerine danigmanlik hizmetleri ile kullanicilara egitim ve destek verir.

> Universitenin, misyonuna ve vizyonuna uygun olarak gérevlerini etkin, verimli ve giivenli bigimde
yerine getirebilmesini temin etmek amaciyla gerekli bilgi ve iletisim sistemlerini tasarlar, gelistirir,
yiriitiir ve teknolojik gelismelere uyumlu sekilde glincellestirilmesini saglar.

>  Universitemizin gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararas1 kapsamda, sistemler aras1 cevrim

i¢i ve ¢evrim dig1 veri akist ve koordinasyonu saglar,




> Universite merkez ve tasra teskilatlarimin internet iizerinden bilgi paylasim, bilgi toplama,
yayimlama, e-posta hizmetleri v.b. is ve islemleri igin gerekli ¢aligmalar1 yapar ve uygular,

» ULAKBIM (Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi) ile ilgili teknik galismalar yapmak, ULAKBIM'de
Universitemizi teknik agidan temsil etmek

> Universite yonetimin tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklar: okudum. Temel s ve Sorumluluklarimm belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Umit KUZKAYA

imza :

ONAYLAYAN

ool /2019

Fatih OZDEMIR
Genel Sekreter V.




3. Sube Miidiirii (Turan ADANUR)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Bilgi islem Daire Baskanlig

Gorev Birimi

Donanim, Bakim ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirligii

Kisi/Kisiler

Gorev Adn Sube Miidiirii

Adi - Soyadi Turan ADANUR

Gorev Devri Yapacagi o
Recep IBILOGLU

Gorev Amaci

Universitemiz akademik ve idari birimler ile dgrencilerin ihtiyag duyacag bilisim hizmetleri ve servislerinin
karsilanmasinda, mevcut ve dogacak ihtiyaglara sorunsuz cevap veren, siirekliligi olan yazilimsal ve

donanimsal ¢6ziimleri temin etmek

Ilgili Mevzuat

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
> 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

> Ilgili Kanun, Yénetmelik, Yonerge ve diger mevzuat

Bu is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma, Ekip
calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal

ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

Sorumluluklar

i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarii kapsayan
I¢ Kontrol Genel Sarti

gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

> Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde kurulu olan ve tiim Universite teskilatia hizmet veren ana
bilgisayar ve sunucular ile bu sistemlere bagli olan donanimlarin sorunsuz bir gekilde isletilebilmesi igin
gerekli tiim donlemleri almak, is prosediirlerini gelistirmek,

» Bilginin hizli edinilmesi ve islenebilmesi, ihtiyaglarin kesintisiz karsilanabildigi, veri bitiinliigiiniin
korunabildigi, en yeni teknolojik &zelliklere sahip, etkin verimli bir bilgi iglem alt yapist olugturulmasi
i¢in galigmalar yapmak,

>  Universitemiz bilgi islem projelerinin iletisim ve bilisim giivenligiyle ilgili kistmlarini planlamak,
tasarlamak, proje analizlerini yapmak, temin edilmeleri i¢in gerekli teknik sartnameleri hazirlamak ve
projeleri uygulama safhasina getirmek, takip etmek,

» Merkez ile diger birimler arasi1 “LAN”ler (Lokal Area Network) olusturmak, bu “LAN”lerin

Temel is ve “WAN”inde (Wide Area Network) birbirlerine baglamak suretiyle intranet olusturmak,

> Universitemiz bilgi sistemleri iliskisel bir veri tabani iizerine oturtulmus olan yapisinin entegre bir yap:
altinda izlenmesi ve kullanicilarma giivenli bir alt yapi {izerinden bilgilerinin paylastirilmasinin
saglamak,

»  Ag cihazlarinin (Router, Switch, Firewall, IPS vb.) konfigiirasyonunu ve iizerindeki isletim sistemleri
ile yazilimlarin periyodik olarak giincellenmesi saglamak,

> Universitemiz bilgisayar ag1 ve sistemlerinde giivenlikle ilgili standartlar gelistirmek, gizlilik, sifre,
yetki, sorumluluk konularinda esaslar1 tespit etmek, tedbirler almak, uygulanmasini takip etmek ve
gerekli koordinasyonu saglamak,

» Mevcut network sistemlerinin devamliliginin saglamak, gelistirilmesine, giincellestirilmesine karar
verilen network sistemleri ile ilgili olarak ¢6ziim yaklasimi konusunda alternatifler arastirmak ve

sunmak




Gerektiginde veri taban1 yonetim sistemini veya veri tabanlarini bagka donanim platformlarina tagimak
icin ¢6ziim yaklasimi sunmak, tasinma planlarini olugturmak ve gergeklestirmek

Sistem sunucu bilgisayar ihtiyacini belirlemek; Sistemin saglikli ve emniyetli ¢aligmasini saglayacak
tedbirleri almak, tespit edilen eksiklik ve aksakliklar1 derhal Bagkanliga bildirmek,

Bilgi gizliligini, giivenligini ile kisisel mahremiyetin korunmasi konusunda; sunucu ve kullanici
bilgisayarlarin i¢eriden ve disaridan her turlu yetkisiz erisime ve benzeri tehditlere karsi korunmast igin
gerekli tedbirleri almak,

Bilgisayar iletisim agmni planlamak, tasarlamak ve kablolu / kablosuz veri iletigimi hatlari kurmak /
kurdurmak ve kesintisiz ¢aligmasini saglamak performans iyilestirilme ¢aligmalar1 yapmak,

Sistem {izerinde veri tabaninda depolanan bilginin giivenli bir sekilde korunmasi ve yedeklenmesi igin
gereken Onlemleri almak ve denetlemek verilerin belirlenen dénemlerde yedeginin alinmasini saglamak
ve alinan yedekleri giivenli bir sekilde muhafaza etmek,

Sistemlerin ag yapistyla ilgili konularda koordinasyonu saglamak, kullanimmi ve verilen hizmeti
denetlemek, gerektiginde diizeltme ve diizenlemeler yapmak,

Universitemize ait binalarda bulunan ag (internet) kablolarin tamir ve bakimimi yapmak, yaptirmak,
internet hatlarin agma, kapama ve nakil iglemlerini yliriitmek. Data hatlarinin ariza tespit ve durumunu
takip ederek raporlamak,

Universitemizin alinmasi planlanan her tiirlii bilgisayar ve ¢evre cihazlarmin teknolojik olarak proje
analizlerini yapmak, temin edilmeleri i¢in gerekli teknik sartnameleri hazirlamak ve projeleri uygulama
sathasina getirmek,

Her tiirlii bilgisayar sisteminin kurulumlarimi yapmak veya yaptirmak,

Bakim-onarim anlagmalari ile Universitemiz disindaki kaynaklardan saglanan hizmetlerin
uygulanmasin kontrol ve takip etmek, bu hususla ilgili 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,
Universitemiz biinyesinde kullamlan bilgisayar, yazici ve diger donamim iiriinlerinin kurulumunu
yapmak veya yaptirmak ve teknik destegi saglamak.

Agdaki tiim kullanic1 ve bilgisayarlarla ilgili giivenlik politikalar1 gelistirmek, Isletim sistemi ve diger
programlar yiliklemek,

Sistem odalarinda ve ag hizmetlerinde kullanilan kesintisiz giic kaynagi, sistem, altyap1 cihazlari ile
ilgili olarak periyodik bakim, kontrol, ariza, yeni alim, teknik sartname hazirlanmasi gibi isleri
gerektiginde yapmak / yaptirmak veya destek vermek,

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimm belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Turan ADANUR

imza :

ONAYLAYAN
ool /2019

Umit KUZKAYA
Bilgi islem Daire Baskam




4. Ogretim Gorevlisi (Recep IBILOGLU)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Bilgi islem Daire Baskanlig1

Gorev Birimi

Yazilim Hizmetleri Sube Midiirligii

Kisi/Kisiler

Gorev Adi Ogretim Gorevlisi
Adi - Soyadi Recep IBILOGLU
Gorev Devri Yapacagi

Turan ADANUR

Gorev Amaci

Universitemiz akademik ve idari birimler ile dgrencilerin ihtiyag duyacag bilisim hizmetleri ve servislerinin
karsilanmasinda, mevcut ve dogacak ihtiyaglara sorunsuz cevap veren, siirekliligi olan yazilimsal ve

donanimsal ¢oziimleri temin etmek

Ilgili Mevzuat

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
> 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

> Ilgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat

Bu is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma, Ekip
caligmasia uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal

ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarii kapsayan

gorev dagilim ¢izelgesi olugturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve

Sorumluluklar

»  Rektorliik ve bagli birimlerin ile Bagkanlik is ve islemlerinin bilgi teknolojileri kullanilarak, zamandan,
insan giiciinden, liretim maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli hizmetlerin iiretilebilmesi amaciyla
otomasyon ve programlara destek saglamak,

» Uygulama yazilimlart i¢in mevcut durum analizi yapmak, uygulama yazilimi gereksinimlerini
belirlemek, ilave yazilimlar ve mevcut yazilimlar {izerinde giincellemeler yapmak,

> Isletim sistemi, sistem ydnetimi, giivenlik ve sair konularda sistem yazilimlari i¢in mevcut durum analizi
yapmak, mevcut ve gelecekteki sistem yazilimi gereksinimlerini belirlemek ve ¢ikabilecek sorunlari
¢ozmek,

» Kullanima alinan yazilimlarin mevcut durumu ile hedeflenen durum ve fark analizi faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi ve mevcut sistem ile hedeflenen sistem arasindaki entegrasyon yapisini belirlemek ve
raporlamak,

»  Gelistirilmesine, giincellestirilmesine karar verilen uygulama yazilimlari ile ilgili olarak ¢6ziim
yaklagimi konusunda alternatifler sunmak,

» Projelerde, yazilim gelistirme, bilgi ve veri giivenligi standartlarini tespit etmek. Coziimleme
caligmalarimi yapmak, uygulama modeli ve veri tabani tasarimi olusturmak, Projelere iliskin kullanim
dokiimanlarini hazirlamak, kullanimda karsilasilan sorunlarin ¢6ziim ¢alismalarini yapmak / yaptirmak,

»  Universite ici bilgi akisim ve calismakta olan projelerin isleyisini izlemek, sorunlari saptamak ve
yapilmast gereken diizenlemeleri iistlerine 6nermek. Projede fiilen gorev almasi s6z konusu olan
personele gerekli egitim, belge ve bilgileri vermek,

> Internet trafigini izlemek ve kontroliinii yapmak,

> Universitemiz birimleri arasi ip telefon baglantisi kurmak ve galistirmak Universitemiz ip telefon
sistemleri ve iletisim konularinda her tiirlii iletisim standartlarini gelistirmek, kullanicilara uygulama

talimatlar1 gondermek ve uygulanmasini temin etmek,




»  Antiviriis glincellemelerinin periyodik olarak yapilmasini saglamak,

»  Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel s ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. .../.../.........
Adi-Soyad: Recep IBILOGLU

imza :

ONAYLAYAN
e u/2019

Umit KUZKAYA
Bilgi islem Daire Baskam




5. Miihendis (Ayhan YAVUZ)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Bilgi islem Daire Baskanlig1

Gorev Birimi Yazilim Hizmetleri Sube Mudiirligii
Gorev Adi Miihendis

Adi- Soyadi Ayhan YAVUZ

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Recep IBILOGLU, Turan ADANUR

Gorev Amaci

Universite internet (Web) sayfalarmin siirekli yaymini saglamak.

Beceri ve Yetenekler

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Ilgili Mevzuat > 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
> 1lgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
L. Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma, Ekip
Bu Is I¢in Gerekli Bilgi-

caligmasima uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sézlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal

ve etik prensiplere baghlik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
I¢ Kontrol Genel Sarti ) ) o o
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
> Universite internet (Web) sayfalarmin siirekli yaymini saglamak. Ana internet sayfasmin hizmet, bilgi
ve belge paylasimi sunabilen bir yapida olmasimi saglayarak kurum g¢alisanlarina, dgrencilerine en iyi
hizmeti sunabilmek,
> Universite ve bagl birimlerin kullanabilecegi internet sayfalarmin, igerik standartlarini belirlemek ve
. igerige gore tasarimini olusturmak, destek saglamak veya temin etmek,
Temel Is ve .
»  Birimlere web alani, alan ad1 agmak,
Sorumluluklar o o o ) )
» Bilgisayar kullanici hesaplari olusturmak, e-mail ve internet hesabi ile ilgili her tiirlii islemleri yapmak,
> Universitemizin web siteleri ile ilgili giincellemelerini yapmak, periyodik olarak sizma testleri yapmak,
raporlamak varsa agiklar1 kapatmak,
»  Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

ediyorum. .../.../.........

Imza :

Adi-Soyadi: Ayhan YAVUZ

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar: okudum. Temel s ve Sorumluluklarimm belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ONAYLAYAN

ool /2019

Umit KUZKAYA
Bilgi islem Daire Baskam




6. Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni (Soner UCAN)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Bilgi islem Daire Baskanlig1

Gorev Birimi Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii
Gorev Adi Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Adi - Soyadi Soner UCAN

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Ayhan YAVUZ, Recep IBILOGLU

Gorev Amaci

Belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitmek

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Mevzuat > 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
> Ilgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
L. Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip
Bu Is I¢in Gerekli Bilgi-

Beceri ve Yetenekler

caligmasia uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal

ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iligkin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
I¢ Kontrol Genel Sarti
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
»  Baskanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ilgili stratejik plan, biitge, muhasebe, personel ve
benzeri idari faaliyetleri planlamak, yapmak /yaptirmak,
»  Gorev alani i¢indeki evraklar1 dosyalama, arsivleme ve raporlama islerini yapmak
»  Harcama birimi olarak hazirlanacak yila iligkin bagkanligin ihtiyaclarini gézden gecirerek 6denek
ihtiyaglarini tespit etmek ve biitge 6denek tekliflerini hazirlamak.
»  Yeni alman bilgisayar ve ¢evre cihazlarmin ilgili birimlere dagitimini saglamak
» Bagkanliga ait demirbas egyanin kayitlarini tutarak, kanun ve yonetmelige uygun olarak ilgililere
zimmetlemek, demirbags esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol etmek ve yil
sonu tasinir hesaplarini raporlamak;
»  Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliik islerini; izin, istirahat, goreve baglama- ayrilma, kurs, terfi, 6liim,
Temel Is ve evlilik ve emeklilik islemleri ile ilgili yazisma ve takiplerini yapmak ve Daire Baskani’na ve ilgili

Sorumluluklar

yerlere bilgi vermek;

»  Dairenin randevu, ziyaret, toplanti, giinlik program, ulagim ve muhabere islerine iligkin sekretarya
hizmetlerini gormek,

»  Gerekli mal ve malzemelerin temini / satin alma ve dagitim islemlerini yapmak / yaptirmak ve
kesintisiz hizmet alinmasini saglamak.
Taginir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, taginir mal kayit iglemlerinin yapmak

»  Kullanicilar i¢in olusacak ihtiyaglara gére egitim programlart hazirlamak.

» Lisans anlagmalar cercevesinde kullanilan igletim sistemi ve programlar ile diger bakim ve satin alma
hizmet bedellerini kontrol ederek 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

» Bagkanligimizda bulunan personelin personelin, maas, izin, 6zIiik isleri gérevlendirme vb.

islemlerinin yapmak




Baskanligimiz biinyesindeki personellerin SGK takibini yapmak (terfi/derece, sigortalilik
durumu)

Personelin 6zliik islemlerinin takibi yazigmalari ve HITAP veri girislerini yapmak.
Kesenek 6demeleri is ve islemleri yapmak, ilgili birimlere gerekli bildirimi yapmak.
Baskanligimiza ait olan tiim Taginir Mal takibini yapmak, tiilketim malzemelerinin takibini
yapmak, ii¢ ayda bir tiiketim malzemeleri ile ilgili Strateji Geligtirme Daire Bagkanliina
rapor vermek.

Kismi zamanli 6grencilerin belirlenmesi siire¢ ve islemlerini yapmak ve sonrasinda
puantajlarini diizenlemek,

EBYS kullanicilarina uzaktan destek saglamak

Eposta, Eposta Gruplari, Eduroam ve EBY'S ve benzeri sistemlere kullanici eklemek, gerektiginde
kullaniciy1 pasife almak, kullanicilarin sistemlere sorunsuz girislerinde destek olmak.

E-imza taleplerini almak, siireci takip etmek, E-imza kullaniminda problem yasayan kullanicilara
destek olmak,

Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini kontrol etmek, gelen tebligatlari ilgili birimlere eposta ekinde
ulastirmak.

Daire Bagkanliginca verilecek diger isleri yapmak ile gorevlidir.

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimin1 okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Soner UCAN

imza :

ONAYLAYAN

ool /2019

Umit KUZKAYA
Bilgi islem Daire Baskam




