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Standart 2:  Misyon, ) . . . . . _
Oroanizasvon Yapisi  ve 2.2. Misyonun Gergeklestirilmesini Saglamak Uzere Idare Birimleri ve Alt
“g Y p Birimlerince Yiiritiilecek Gorevler Yazili Olarak Taninmali ve Duyurulmalidir.

Gorevler

Bagh Bulundugu Sube Midiirii

Yonetici:

Astlar: -

Vekalet Eden: Gorev Tanimu Sahibinin Tayin Ettigi Personel ve/veya Imza Yetkisi Kullanilan
Gorevlerde Amir/Ust Yonetici Onayiyla Belirlenen Personel.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

2)657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Tekirdag Namik Kemal Universitesi iist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek

b)Yaptig1 isleri is takip sistemine girmek,

C)Bilgisayar ag1 ve giivenlik sistemleri ile ilgili ¢alismalar1 yapmak,

¢)Kablolu ve kablosuz agda olusan problemleri ¢6zmek,

d)Ag anahtarlama cihazlarmin konfiglirasyonunu ve yazilim giincellemesini yapmak,

e)Genel ag ¢iziminin yapmak ve giincel tutmak,

f)Ag ile ilgili cihaz alimlari i¢in teknik sartname hazirlamak,

g)Yaptiklari islerde hukuki anlamda sikintili olugabilecek durumlardan kaginmak ve bu durumlarda iist amirine
bilgi vermek. Gerekli olabilecek resmi evraklari diizenleyerek ilgili kisilerce durumu tutanak altina almak,
g)lyilestirme veya otomatize etme amaciyla mevcut siireleri takip etmek,

h) Bilisim sistemlerinin, sunucularin ve ag {izerinde ¢alisan tiim servislerin saglikli, giivenli, kesintisiz,
performansh ve yiliksek verimlilikte hizmet vermesini saglamak,

1) Kurum i¢i ihtiya¢ duyulan uygulamalarin ¢aligmasi i¢in gerekli sunucu/sanal sunucularin kurulum, yedekleme
ve glincelleme iglemlerini yapmak,

1) Sistem ve ag yonetimi i¢in ihtiya¢ duyulan yapisal tasarimlari gergeklestirmek,

j) Sistem ve ag yonetimi ile ilgili teknik cihaz alimlar1 i¢in teknik sartname hazirlamak,,

k) Sistem ve ag yonetimi ile ilgili kullanici ihtiyaglarina cevap vermek.

1) ihtiyaclar dogrultusunda sistem ve ag projelerini desteklemek,

m) Yasanilabilecek teknik krizlere destek olmak,

n)Kullanilan altyap: teknolojilerin siirtimlerini giincellemek,

0) Yaptiklari islerde hukuki anlamda sikintili olusabilecek durumlardan kaginmak ve bu durumlarda iist amirine
bilgi vermek,

0) Belirtilen gorevlerle ilgili olarak ortaya ¢ikan sorunlar ve faaliyetler ile ilgili {ist amirine bilgilendirmek,

p) BGYS ve KVKK kapsaminda tanimli gorevlerini yerine getirmek,

r) Ellerinde bulundurduklart her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her tiirlii
hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasini ve mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza edilmesini
saglamak,

s) Entegre Yonetim Sistemi ve KVKK standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi anlayist ile tiim
stireclerini diizenli olarak gdzden gegirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

s) Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikast hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile ilgili
ulusal/uluslararas1 diger mevzuati giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagh is akislar1 ve
dokiimanlarin revizyonunu saglamak,
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s) Cevre mevzuati, Is Saghig ve Giivenligi mevzuati gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik anlayisi
igerisinde faaliyetlerini siirdiirmek,

t) 7545 Sayili Siber Giivenlik Kanunu kapsaminda kurulan SOME tarafindan yiiriitiilen faaliyetlere katilmak,
u) Yoneticisinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

ii) Ilgili mevzuat gergevesinde Sube Miidiirii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

v)Sistem ve Ag personeli yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve igslemlere iliskin, rektorliige ve diger
birimlere/kurumlara, kamuoyuna sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, sozlii bilgilendirme.

BILGI
KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

-Yazili ve sozlIi emirler.

-Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektor Yardimeilart, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Hukuk
Miisavirligi, Bagli Sube Miidiirleri, Universitenin diger tiim birimleri, kendi 6zel
uygulamalari kapsaminda olan diger birimler ,dis paydaslar, ilgili i¢ ve dig
mevzuat.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yliz yiize, yerinde tespit ve inceleme,
gorsel yayin organlari.

ILETiSIM
ICERISINDE
OLUNAN BiRIMLER

Rektor, Rektor Yardimcilari, Gene} Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Hukuk
Miisavirligi, Bagli Sube Miidiirleri, Universitenin diger tiim birimleri, kendi 6zel
uygulamalar1 kapsaminda olan diger birimler, dis paydaslar, ilgili i¢ ve dig mevzuat.

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yliz yiize, kurumsal elektronik posta adresi, EBYS,
toplanti (online/yiiz ylize)

CALISMA ORTAMI

Caligma Odasi

CALISMA
SAATLERI

08.30-12.00, 13.00-17.30 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




