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BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

Madde 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Tekirdag Namik Kemal Universitesi Bilgi Islem Dairesi
Baskanhiginin teskilatlanma, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yonerge Tekirdag Namik Kemal Universitesi Bilgi Islem Dairesi Baskanliginin
kurulus, teskilatlanma, gorev ve calisma diizenine iligkin ilke ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, 7545 Sayili Siber Giivenlik Kanunu
uyarinca hazirlanmistir.

Tanmimlar

Madde 4- (1) Bu Yo6nergede gegen;

a) BGYS: Bilgi giivenligi yonetim sistemini,

b) Bilgi Islem Daire Baskanlig1: Universitenin bilgisayar, ag ve iletisim faaliyetlerini yiiriiten,
yazilimsal ve donanimsal destegi veren, e-posta, web, kiitiiphane erisimi, mobil erigim, sunucu ve
servisleri, yazilim, teknik servis ve ofis hizmetleri sunan idari birimi,

¢) Daire Baskani: Bilgi islem Dairesi Bagkanni,

¢) Entegre Yonetim Sistemi: ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, ISO 14001:2015 Cevre
Yénetim Sistemi, ISO 45001:2018 Is Saghg ve Giivenligi Yonetim Sistemi, 1ISO 27001:2022 Bilgi
Giivenligi Yonetim Sisteminin biitiiniini,

d) Genel Sekreter: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreteri,

e) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yliriiten personeli,

f) Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisini,
g) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Yonetim Temsilcisi: ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yo6netim
Sistemi Yonetim Temsilcisini,

g) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Yoneticisi: ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
Y Oneticisini,

h) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Ekibi: ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemi Ekibini,
1) KVKK: Kisisel Verileri Koruma Kanunu,

i) Memur: Universitenin asli ve siirekli gérevlerini ifa etmekle gorevli personel,

j) Miihendis: Universitelerin miihendislik fakiiltelerin ilgili alanlarindan en az lisans diizeyinde
egitim gormiis kisiyi,

k) Rektor: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektoriinii,

I) SOME: Siber Olaylara Miidahale Ekibini,

m) Siirekli Is¢i: Universitenin asli ve siirekli gérevlerini ifa etmekle gorevli sdzlesmeli personelini,




n) Sef: Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesinde ilgili mevzuat cercevesinde iist yonetim tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere, bagli bulundugu sube miidiirliigiine ait is ve islemlerin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine ve yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek {izere atanan kisiyi,

0) Sube Miidiirliigii (Birim Amiri): Bilgi Islem Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan,
yonergeye uygun olarak hizmet yliriitmek tizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak
gorevlendirilen, sube miidiirliiklerinin sevk ve idaresinden sorumlu yoneticiyi,

0) Tasmir Kontrol Yetkilisi: Tasmir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden Harcama
Birimi Taginir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine kars1
sorumlu olan gorevlileri,

p) Tasinir Kayit Yetkilisi: Taginirlart teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, 10.10.2024 tarihli ve 32688 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Taginir Mal Yonetmeligi’nde belirtilen esas ve usullere gore kayitlar tutan,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karst sorumlu olan gorevlileri,

r) Tekniker: Universitelerin en az iki y1llik Meslek Yiiksek Okullarindan veya Universitelerin ilgili
boliimlerinden lisans egitimi almis, miihendis ile teknisyen arasindaki koordinasyonu saglayan ara
meslek personeli,

s) Teknisyen: Mesleki ve teknik orta Ogretim programlarindan mezun olup mevzuatina gore
atanmis, kurumlarin at6lye ve laboratuvarlarinda egitim-6gretim, iiretim ve hizmet ortaminda fiilen
calisan kisiyi,

s) USOM: Ulusal Siber Olaylara Miidahale Ekibini,

t) Universite: Tekirdag Namik Kemal Universitesini,

u) Yonerge: Bilgi Islem Dairesi Baskanli1 Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki
Y Onergeyi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Gorevler

Bilgi islem Dairesi Baskanliginin Teskilat Yapisi ve Gorevleri

Madde 5- (1) Bilgi Islem Daire Baskanlig1 bir Daire Baskan1, Yazilim Sube Miidiirliigii, Sistem
ve Ag Sube Miidiirliigii, Teknik Destek Sube Miidiirliigii, Idari isler Sube Miidiirliigii ve Bilgi
Giivenligi Yonetim Sistemi Komisyonu ve Siber Olaylara Miidahale Ekibinden olusur.

(2) Bilgi Islem Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Universitenin birimleriyle (Rektorliik, Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii, Arastirma Merkezleri ve
diger birimler) isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek, bakim ve onarimlarini
yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte yiiriitmek,

b) Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Universite birimleri arasinda koordinasyon ve isbirligi
esaslarini belirlemek,

c¢) Rektorliik birimlerinin bilgi teknolojileri kapsaminda, bilisim ve elektronik sistemlerinin temin,
tesis, bakim ve onarimlarmna iliskin Universite tarafindan belirlenen ilkelere paralel olarak
diizenlemeler yapmak, gerekli goriilen hallerde bakim ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak,
¢) Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akist diizenini
kurmak, buna yonelik projeleri gelistirmek ve uygulamak veya uygulatmak,

d) Universitenin gérev alanma giren konularda ulusal ve uluslararas1 kapsamda, sistemler arasi
cevrimi¢i ve ¢evrimdisi veri akisi ve koordinasyonu saglamak,

e) Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Universite biinyesine aktarimi konusunda
gorilis ve Onerilerde bulunmak,



f) E-devlet projeleri gelistirmek, isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak projelere
yardimc1 olmak ve koordinasyonu saglamak,

g) Universitenin teskilatlarinin internet {izerinden bilgi paylasimu, bilgi toplama, yaymlama ve e-
posta vb. is ve islemleri i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak ve uygulamak,

g) Universitenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalari olusturmak,
gelistirmek, izlemek ve Universite ¢alisanlari ile dgrencilerine duyurmak,

h) Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6l¢gmek ve denetlemek.

Bilgi Islem Daire Baskaninin Gorevleri

Madde 6- (1) Bilgi islem Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

b) Universitenin bilisim teknolojileri ile ilgili belirlenen hedeflere ulasma dogrultusunda
yonlendirmeler yapmak,

¢) Universitenin bilisim ihtiyaclar dogrultusunda gerekli biitgenin planlanmasini yapmak,

¢) Universitenin vizyonunu yiikseltme amagli bilisim teknolojilerinin ilerleyisine yon vermek

d) Bilgi Islem Daire Baskanliginin satin alma taleplerini onaylamak,

e) Universitenin hizmet ve iiriinlerinin belirli standartlarda gerceklestirilebilmesi amaciyla
yonetim, teknik, donanim ve nitelikli insan kaynagina yonelik yatirimlara yon vermek,

f) Uriin ve hizmet Kkalitesinin beklenen diizeyde olmadigi durumlarda, isleyisi aksatan
uygunsuzluklarin tespit edilmesini ve giderilmesini saglamak amaciyla list ve orta kademe
yoneticilerle gézden gecirme toplantilar diizenlemek,

g) Gergeklesemeyen hedeflerin nedenlerinin arastirilarak diizenleyici ve Onleyici faaliyetlerin
sonucunu takip etmek,

g) Bilgi Islemin organizasyon yapisinda yer alan birimler arasindaki koordinasyonun etkin sekilde
gerceklestirilmesini saglamak,

h) Bilgi Islem Daire Baskanlig biitgelerini degerlendirmek,

1) Donemsel iicret artis oranlarina iligkin diizenlemeleri onaylamak,

1) Bilisim Teknolojileri gelismesine yonelik stratejiler belirlemek,

J) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Komisyonu Yo6netim Temsilciligi gorevini yiiriitmek.

k) Universitenin Siber Olaylara Miidahale Ekibine (SOME) liderlik etmek,

1) Universitedeki senatonun belirledigi gorev ve yetkiler ¢ercevesinde gorevini yerine getirmek,
m) ULAKBIM (Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi) ile ilgili teknik ¢alismalar yapmak,

n) Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist yOnetime
bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunmak, teknik cihaz ve sunucu aliminda yonlendirici olmak,
o) Universitenin varliklarini, kaynaklarini etkin ve verimli kullanmak, kullandirmak, korumak ve
gizlilige riayet etmek,

0) Ellerinde bulundurduklar 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,

p) Entegre Yonetim Sistemi ve KVKK standartlarina uyumlu olarak stire¢ odakli kalite yonetimi
anlayis1 ile tiim siireglerini diizenli olarak gozden gecirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli
tyilestirilmesini saglamak,

r) Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikas1 hususlar1 kapsamindaki standartlarin yan sira isi ile
ilgili ulusal/uluslararas1 diger mevzuati giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde baglh is
akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

s) Cevre mevzuati, Is Saghigi ve Giivenligi mevzuati gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik
anlayisi igerisinde faaliyetlerini stirdiirmek,

s) Ilgili mevzuat gergevesinde Rektor/Genel Sekreter tarafindan kendisine verilen diger gorevleri
yapmak.



Yazilim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 7- (1) Yazilim Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) 657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

b) Uretimin kaliteli ve hizli olmasin1 saglamak, proje sistematigine uygun olarak Universitenin
istek ve taleplerine uygun yazilimlar gelistirmek, yazilim ekibine liderlik etmek ve koordinasyonu
saglamak,

¢) lyilestirme veya otomatize etme amacityla mevcut siirecleri incelemek ve yeni ¢oziimler ortaya
koymak,

¢) Kod yazilimini kolaylastirict islemler yapmak,

d)Gelisen teknolojiye gore yazilimlarin revize edilmesini saglamak,

e) Yazilan kodlarin standart kaliteli ve ¢alisir bir bicimde sisteme gegmesini saglamak,

f) Yazilan kodlarin arsivlenmesi ve giivenligi caligmalarin1 yapmak,

g) Yazilimda ihtiya¢ duyulan tasarimlari gergeklestirmek,

8) Gerekli egitim dokiimanlarinin hazirlanmasina katkida bulunmak,

h) Yazilimla ilgili kullanici ihtiyaglarini anlamak i¢in siire¢ sahipleriyle, kullanicilarla, bolim
yetkilileriyle konusmak ve birlikte ¢aligmak,

1) Yazilim projelerini yonetmek,

i) {lgili departmanlarla koordinasyon saglanmak,

j) Ihtiyaglara gore personel alim gériismelerinin yapmak ve degerlendirmek,

k) Kullanilan altyap1 teknolojilerin versiyonlarini giincel tutmak,

1) Yasanilabilecek teknik krizlerde ¢6ziime katkida bulunmak,

m) Tiim uygulama gelistirme siire¢lerinden sorumlu olmak,

n) Uygulama i¢in gerekli kodlar1 yazmak/yazilmasini saglamak,

0) Kendisine bagli ekip arkadaslarmin (Miihendis/Tekniker/Teknisyen) performans hedeflerini
belirlemek ve performans degerlendirmelerini yapmak,

0) Kendisine bagl personelin izin, avans, is avansi vb taleplerini onaylamak,

p) Yaptiklar1 islerde hukuki anlamda sikintili olusabilecek durumlardan ka¢inmak ve bu
durumlarda {ist amirine bilgi vermek,

r) Kendisine bagh calisanlarin is sonuglarina ulagmalarina yonelik performanslarinin yonetimi,
gerekli yonlendirmeyi saglamak,

s) Belirtilen gorevlerle ilgili olarak ortaya ¢ikan sorunlari raporlamak ve faaliyetler konusunda bilgi
vermek,

s) Sorumlu oldugu ekip kapsaminda ilgili raporlarin zamaninda hazirlanmasini saglamak,

t) Kendisine bagli calisan insan kaynaginin motivasyon ve performansini stirekli kilmak amaciyla
egitim ¢aligmalarina imkén ve destek saglamak,

u) BGYS ve KVKK kapsaminda tanimli gérevleri yerine getirmek,

i) BGYS ve KVKK kapsaminda tanimlanan; politika, prosediir ve talimatlara uygun bir hareket
etmek,

v) Universitenin varliklarini, kaynaklarini etkin ve verimli kullanmak, kullandirmak, korumak ve
gizlilige riayet etmek,

y) Ellerinde bulundurduklar: her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her tiirlii hayvan ve hageratin tahribatina kars1 korunmasini ve mevcut asli diizenleri igerisinde
muhafaza edilmesini saglamak,

z) Entegre Yonetim Sistemi ve KVKK standartlarina uyumlu olarak stire¢ odakli kalite yonetimi
anlayisi ile tiim siireglerini diizenli olarak gozden gegirerek hizmet ve faaliyetlerinin stirekli
tyilestirilmesini saglamak,



aa) Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikas1 hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile
ilgili ulusal/uluslararasi1 diger mevzuat1 giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagl is
akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

bb) 7545 Sayili Siber Giivenlik Kanunu kapsaminda kurulan SOME tarafindan yiiriitiilen
faaliyetlere katilmak,

cc) Cevre mevzuaty, Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuati gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik
anlayisi igerisinde faaliyetlerini siirdiirmek,

¢¢) Ilgili mevzuat gercevesinde Daire Baskani tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Sistem ve Ag Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 8- (1) Sistem ve Ag Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

b) Sistem ve ag yapisinin kaliteli, giivenli ve kesintisiz hizmet vermesini saglamak, kullanicilarin
istek ve taleplerine uygun ag ve sistem yapisi gelistirmek, ag yoOnetimi ve sistem yOnetimi
ekiplerine liderlik etmek ve koordinasyonu saglamak,

¢) lyilestirme veya otomatize etme amaciyla mevcut siiregleri incelemek ve yeni ¢dziimler ortaya
koymak,

¢) Bilisim sistemlerinin, sunucularin ve ag iizerinde g¢aligsan tiim servislerin saglikli, giivenli,
kesintisiz, performansh ve yliksek verimlilikte hizmet vermesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

d) Kurum i¢i ihtiya¢ duyulan uygulamalarin ¢aligmasi i¢in gerekli sunucu/sanal sunucularin
kurulum, yedekleme ve giincelleme islemlerini yapilmasini saglamak,

e) Sistem ve ag yonetimi i¢in ihtiya¢ duyulan yapisal tasarimlar1 gerceklestirmek,

f) Sistem ve ag yonetimi ile ilgili teknik cihaz alimlari i¢in teknik sartname hazirlanmasin
saglamak,

g) Gerekli egitim dokiimanlarinin hazirlanmasina katkida bulunmak,

g) Sistem ve ag yonetimi ile ilgili kullanici ihtiyaglarini anlamak igin siire¢ sahipleriyle,
kullanicilarla, boliim Yetkilileriyle konusmak ve birlikte caligsmak,

h) Ihtiyaclar dogrultusunda sistem ve ag projelerini ydnetmek,

1) Ilgili Departmanlarla ihtiyaglar dogrultusunda koordinasyon saglanmak,

1) Tiim sistem ve ag yonetimi siire¢lerinden sorumlu olmak,

j) Ihtiyaglara gore personel alim goriismelerini yapmak ve degerlendirmek,

k) Yasanilabilecek teknik krizlerde ¢oziime katkida bulunmak,

1) Kullanilan altyapi teknolojilerin siiriimlerini giincel tutmak,

m) Gelisen teknolojiye gore sistem ve ag altyap1 ve cihazlarinin revize edilmesini saglamak,

n) Kendisine bagl ekip arkadaslarimin (Miihendis/Tekniker/Teknisyen) performans hedeflerini
belirlemek ve performans degerlendirmelerini yapmak,

0) Kendisine bagli personelin izin, avans, is avansi vb. taleplerini onaylamak,

0) Yaptiklar1 islerde hukuki anlamda sikintili olusabilecek durumlardan kag¢inmak ve bu
durumlarda {ist amirine bilgi vermek,

p) Kendisine bagli ¢alisanlarin is sonuglarina ulagmalarina yonelik performanslariin yonetimini
ve gerekli yonlendirmeyi saglamak,

r) Belirtilen gorevlerle ilgili olarak ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve faaliyetler
konusunda bilgi vermek,

s) Sorumlu oldugu ekip kapsaminda ilgili raporlarin zamaninda hazirlanmasini saglamak,

s) Kendisine bagli ¢alisan insan kaynaginin motivasyon ve performansini siirekli kilmak amaciyla
egitim ¢aligmalarina imkan ve destek saglamak,

t) Yoneticisinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

u) BGYS ve KVKK kapsaminda tanimli gorevlerini yerine getirmek,



i) Ellerinde bulundurduklart her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her tiirlii hayvan ve hageratin tahribatina kars1 korunmasini ve mevcut asli diizenleri igerisinde
muhafaza edilmesini saglamak,

v) Entegre Yonetim Sistemi ve KVKK standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi
anlayisi ile tiim siireglerini diizenli olarak gozden gegirerek hizmet ve faaliyetlerinin stirekli
tyilestirilmesini saglamak,

y) Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikas1 hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile
ilgili ulusal/uluslararasi1 diger mevzuat1 giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagl is
akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

z) Cevre mevzuati, Is Saghig1 ve Giivenligi mevzuat1 gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik
anlayisi igerisinde faaliyetlerini siirdiirmek,

aa) 7545 Sayili Siber Gilivenlik Kanunu kapsaminda kurulan SOME tarafindan yiiriitiilen
faaliyetlere katilmak,

bb) ilgili mevzuat ¢ercevesinde Daire Baskani tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Teknik Destek Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 9- (1) Teknik Destek Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir:

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Universite iist ydnetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

b) Ag Donanim ve Teknik Servis yapisimin kaliteli, giivenli ve kesintisiz hizmet vermesini
saglamak, kullanicilarin istek ve taleplerine uygun ag donanim ve teknik servis yapisinm
gelistirmek, ag donanim ve teknik servis ekiplerine liderlik etmek ve koordinasyonu saglamak,

¢) lyilestirme veya otomatize etme amaciyla mevcut siiregleri incelemek ve yeni ¢oziimler ortaya
koymak,

¢) Teknik Hizmetler ile ilgili cihaz alimlar igin teknik sartname hazirlamak, hazirlanmasini
saglamak,

d) Ag tlizerinden calisan tim cihazlarin saglikli, giivenli, performansh ve kesintisiz bir sekilde
hizmet vermesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,

e) Ag Donanim ve Teknik Servis yonetimi i¢in ihtiya¢ duyulan tasarimlari gergeklestirmek,

f) Gerekli egitim dokiimanlarinin hazirlanmasina katkida bulunmak,

g) Ag Donanim ve Teknik Servis ile ilgili kullanici ihtiyaglarini anlamak i¢in siire¢ sahipleriyle,
kullanicilarla, Boliim Yetkilileriyle konugsmak ve birlikte caligmak,

g) Ag Donanim ve Teknik Servis projelerini yonetmek,

h) Ilgili Departmanlarla koordinasyon saglanmak,

1) Tiim Ag Donanim ve Teknik Servis yonetimi siireglerinden sorumlu olmak,

i) Ihtiyaclara gore personel alim goriismelerini yapmak ve degerlendirmek,

j) Yasanilabilecek teknik krizlerde ¢6ziime katkida bulunmak,

k) Kullanilan altyap1 teknolojilerini giincel tutmak,

1) Gelisen teknolojiye gore Ag Donanim ve Teknik Servis altyap1 ve cihazlarinin revize edilmesini
saglamak,

m)Kendisine bagh ekip arkadaslariin (Miihendis/Tekniker/Teknisyen) performans hedeflerini
belirlemek ve performans degerlendirmelerini yapmak,

n) Kendisine bagli personelin izin, avans, is avansi vb. taleplerini onaylamak,

0) Yaptiklar1 islerde hukuki anlamda sikintili olusabilecek durumlardan kac¢inmak ve bu
durumlarda {ist amirine bilgi vermek,

0) Kendisine bagl calisanlarin is sonuclarina ulagsmalarina yonelik performanslarinin yonetimini
ve gerekli yonlendirmeyi saglamak,

p) Belirtilen gorevlerle ilgili olarak ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve faaliyetler
konusunda bilgi vermek,

1) Sorumlu oldugu ekip kapsaminda ilgili raporlarin zamaninda hazirlanmasini saglamak,



s) Kendisine bagli calisan insan kaynaginin motivasyon ve performansini siirekli kilmak amaciyla
egitim calismalarina imkan ve destek saglamak,

s) Yoneticisinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

t) BGYS ve KVKK kapsaminda taniml1 gérevlerini yerine getirmek,

u) BGYS ve KVKK kapsaminda tanimlanan; politika, prosediir ve talimatlara uygun bir hareket
etmek,

ii) Universitenin varliklarini, kaynaklarmni etkin ve verimli kullanmak, kullandirmak, korumak ve
gizlilige riayet etmek,

v) 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,

y) Entegre Yonetim Sistemi ve KVKK standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi
anlayisi ile tiim siireglerini diizenli olarak gozden gegirerek hizmet ve faaliyetlerinin stirekli
tyilestirilmesini saglamak,

z) Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikast hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile
ilgili ulusal/uluslararasi diger mevzuati giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagli is
akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

aa) Cevre mevzuati, Is Saghgi ve Giivenligi mevzuat: gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik
anlayisi igerisinde faaliyetlerini siirdiirmek,

bb) 7545 Sayili Siber Giivenlik Kanunu kapsaminda kurulan SOME tarafindan yiiriitiilen
faaliyetlere gerektiginde destek vermek,

cc) Ilgili mevzuat gergevesinde Daire Baskan1 tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

Idari isler Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri

Madde 10- (1) idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu hiikiimleri ile Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

b) Personel 6zliik iglemleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

¢) Satin alma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Daire bagkanligina ait resmi yazigsmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Uygun gorildiiglinde Tasinir Kontrol Yetkilisi Gorevini yiiriitmek.

e) Ellerinde bulundurduklar her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her tiirlii hayvan ve hageratin tahribatina kars1 korunmasini ve mevcut asli diizenleri igerisinde
muhafaza edilmesini saglamak,

f) Entegre Yonetim Sistemi ve KVKK standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi
anlayisi ile tiim stireglerini diizenli olarak gozden gecirerek hizmet ve faaliyetleri yiiriitmek,

g) Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikas1 hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile
ilgili ulusal/uluslararas1 diger mevzuati giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagl is
akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

g) Cevre mevzuati, Is Sagligi ve Giivenligi mevzuat1 gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik
anlayisi igerisinde faaliyetlerini siirdlirmek,

h) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Komisyonu ve SOME tarafindan yiiriitiilen faaliyetlere
gerektiginde destek vermek,

1) Tlgili mevzuat gercevesinde Daire Baskan1 tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Komisyonunun Olusumu ve Gorevleri

Madde 11- (1) Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemi Komisyonunun olusumu su sekildedir:

a) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Komisyonu 1 Yonetim Temsilcisi, 1 Yonetici, 1 sekretarya ve
alaninda uzman en az 2 liyeden olusur.

(2) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Komisyonunun gorevleri sunlardir:



a) Universiteye ait bilgi varliklarin1 korumak ve siber saldirilara karsi hazirlikli olmak,
b) Veri, donanim ve yazilimlarin korunmasini saglamak,

¢) Gizliligi, biitiinligi ve erisilebilirligi saglamak,

¢) Bilgilerin izinsiz kullanimini, yok edilmesini, degistirilmesini, bilgilere hasar verilmesini,
koruma veya bilgilere yapilacak olan izinsiz erigimleri engellemek,

d) Risk analizlerini yapmak,

e) Politikalarin olusturulmasini saglamak,

f) Egitim ve farkindalik yaratmak,

g) Kontrollerin uygulanmasi saglamak,

g) Izleme ve denetim yapmak,

h) lyilestirme yasal sartlara yonelik calismalar yapmak,

1) Bilgi giivenligi planlar1 hazirlamak ve giincellemek.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Yonetim Temsilcisi ve Gorevleri

Madde 12- (1) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Temsilcisi, Rektor/Genel Sekreter tarafindan
secilir. Komisyon igerisinde koordinasyonu saglamak, siireci takip etmek ve giincel tutmakla
gorevlidir.

(2) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Temsilcisinin en az daire baskan1 veya tistii yonetici olmasi
zorunludur.

(3) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Yonetim Temsilcisinin gorevleri sunlardir:

a) 657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

b) BGYS politikas1 ve hedefleri dogrultusunda ¢aligmak,

¢) BGYS i¢in gerekli dokiimanlarin olusturulmasini, uygulanmasini ve siirekliliginin saglanmasini
organize etmek,

¢) BGYS’nin performansi ve iyilestirilmesi i¢in herhangi bir ihtiyag oldugunda iist yonetime rapor
vermek,

d) Prosediirlerin hazirlanmasini temin etmek, BGYS Sistemine uygunlugu agisindan inceleyip
onaylamak,

e) Daire Baskanlig1 personelini Kalite-BGY'S konusunda bilin¢glendirmek i¢in her seviyede ¢esitli
egitimler vermek,

f) Kurulusta, miisteri sartlarinin bilincinde olunmasinin yayginlastiritlmasint saglamak,

g) BGYS ile ilgili konularda kurulus disinda da is birligi yapmak,

g) Tim birimlerin bilgi islem kalite, hedef ve politikalarina uygun calismalarin1 saglamak ve {ist
yonetim ile koordinasyonu kurmak,

h) Prosediirleri, talimatlar1 ve formlar1 hazirlamak ya da kontrol ederek iist yonetimin onayina
sunmak,

1) Diizeltici faaliyetlerin uygun kanallardan baglatilmasini, yiiriitiilmesini ve izlenmesini saglamak.
1) BGYS kapsamindaki tiim fonksiyonlarin yilda en az 1 defa olmak {izere tetkikten gegirilmesi
icin i¢ tetkik ¢aligmalarini planlamak ve takip etmek,

j) I¢ Tetkik bulgularmi ‘Y®dnetimin Gézden Gegirilmesi’ toplantisi giindemine tasimak.

k) Yonetimin Gozden Gegirilmesi Toplantisinda alinan kararlarin uygulamalarini takip etmek,

I) BGYS kayitlarinin yonetimi ve kontrol altinda tutulmasi islerini yiiriitmek,

m) Bilgi Islem Daire Baskanliginin genel ¢alisma kurallarina uygun hareket etmek,

n) Yoneticisinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

0) Ellerinde bulundurduklar: her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her tiirlii hayvan ve hageratin tahribatina kars1 korunmasini ve mevcut asli diizenleri igerisinde
muhafaza edilmesini saglamak,



0) Entegre Yonetim Sistemi standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi anlayisi ile
tiim siireglerini diizenli olarak gézden gecirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesini
saglamak,

p) Entegre Yonetim Sistemi ve Kalite Politikasi hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi
ile ilgili ulusal/uluslararas: diger mevzuati giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagl is
akiglart1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak, sifir atik anlayisi icerisinde faaliyetlerini
siirdiirmek,

r) Tlgili mevzuat cercevesinde Rektdr/Genel Sekreter tarafindan kendisine verilen diger gorevleri
yapmak.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Yoneticisi ve Gorevleri

Madde 13- (1) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Yoneticisi, Komisyon igerisinde iletisimi
saglamakla ve birim bazinda yiikiimliiliklerin yerine getirilmesini takip etmekle gorevli ve
yetkilidir. En az Sube Miidiirli veya Miihendis unvanina sahip olmasi zorunludur.

(2) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi YoOneticisinin gorevleri sunlardir:

a) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

b) BGYSS politikas1 ve hedefleri dogrultusunda galismak,

¢) Yonetimin gozden gegirilmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulamalarini takip etmek,

¢) BGYS Kayitlarinin yonetimi ve kontrol altinda tutulmasi islerini yiiriitmek,

d) BGYS genel calisma kurallarina uygun hareket etmek,

e) Politika, prosediir ve talimatlarda kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,

f) Ellerinde bulundurduklar 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,

g) Entegre Yonetim Sistemi standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi anlayisi ile
tiim siireglerini diizenli olarak gézden gegirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesini
saglamak,

g) Entegre Yonetim Sistemi ve Kalite Politikasi hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi
ile ilgili ulusal/uluslararasi diger mevzuati giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagli is
akiglart1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak, sifir atik anlayisi icerisinde faaliyetlerini
siirdiirmek,

h) Ilgili mevzuat cercevesinde Yonetim Temsilcisi tarafindan kendisine verilen diger gorevleri
yapmak.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Komisyon Uyelerinin Gorevleri

Madde 14- (1) Bilgi Giivenligi Y6netim Sistemi Komisyon Uyelerinin gorevleri sunlardr:

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen
amagc ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

b) BGYS kapsaminda teknik, IT ekipman ve uygulama siire¢lerinin teknik takibini yapmak,
onleyici ve gelistirmeye yonelik tedbirleri belirleyerek raporlamak,

¢) Organizasyonda hazirlanmis olan ve Teknik Hizmetler kapsaminda yer alan tiim dokiimanlarin
giincelligini ve uygulandigini takip etmek, kontrol etmek ve denetlemek,

¢) BGYS denetim ve uygulanabilirlik gézlemlerini yapmak, BGY'S olay ihlal tespitlerini yapmak,
diizeltici ve onleyici faaliyetlerde bulunmak,

d) BGYS politikas1 ve hedefleri dogrultusunda ¢alismak,



e) Universitenin BGYS icin gerekli dokiimantasyonunu olusturup, gerekli yerlere dagitimini
yapmak ve gerektiginde revizyonlar yaparak dokiimantasyonun giincelligini saglamak,

f) BGYS risklerinin belirlenmesi ve degerlendirilmesi konusunda gerekli calismalar: yiiriitmek,

g) BGYS performansi hakkinda Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi YOneticisine rapor vermek ve
performans iyilestirilmesi i¢in gerekli kaynak ihtiyaclarmi Bilgi Gilivenligi Yonetim Sistemi
YoOneticisine bildirmek,

g) BGY S nin stirekli iyilestirmesinde gerekli olan kaynak ihtiyaglarini Bilgi Giivenligi Yonetim
Sistemi Y 6neticisine rapor etmek,

h) Yonetimin gézden gegirme faaliyetleri i¢in dngdriilen toplantilara katilmak, yonetimin gézden
gecirme toplantilarinda BGYS’nin gelistirilmesi dogrultusunda, Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi
Y oneticisine Onerilerde bulunmak,

1) Kurum BGYS politikasi ve hedeflerinin, tiim sirket c¢alisanlar1 tarafindan bilinmesini,
anlasilmasini ve uygulanmasini saglamak,

1) Ellerinde bulundurduklar her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her tiirli hayvan ve hageratin tahribatina karsi korunmasindan ve mevcut asli diizenleri
icerisinde muhafaza etmek,

j) Entegre Yonetim Sistemi standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi anlayisi ile
tiim siireglerini diizenli olarak gozden gecirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesini
saglamak,

k) Entegre Yonetim Sistemi ve Kalite Politikas1 hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi
ile ilgili ulusal/uluslararas1 diger mevzuati giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagl is
akiglart ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak, sifir atik anlayisi icerisinde faaliyetlerini
siirdiirmek,

1) ilgili mevzuat gergevesinde Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Yoneticisi tarafindan kendisine
verilen diger gorevleri yapmak.

Siber Olaylara Miidahale Ekibinin (SOME) Olusumu ve Gorevleri

Madde 15- (1) SOME, 1 ekip yoneticisi ve alaninda uzman lisans ve lisansiistii egitim almis en az
2 personelden olusur.

(2) SOME yoneticisi, Rektor/Genel Sekreter tarafindan en az Sube Miidiirii unvanina sahip
personelden gorevlendirilir.

(3) SOME’ye Yazilim Sube Miidiirliigiinden 1, Sistem Sube Miidiirliigiinden 1 olmak tizere
alaninda uzman en az 2 personel gorevlendirilir.

(4) SOME’nin gorevleri sunlardir:

a) Universiteye dogrudan ya da dolayli olarak yapilan veya yapilmasi muhtemel siber saldirilara
kars1 gerekli 6nlemleri alma veya aldirma, bu tiir olaylara karsi miidahale edebilecek mekanizmay1
ve olay kayit sistemlerini kurma veya kurdurma ve kurumlarmin bilgi gilivenligini saglamaya
yonelik ¢aligmalar1 yapmak veya yaptirmak,

b) Siber olaylarin onlenmesi veya zararlarinin azaltilmasina yonelik olarak, kurumlarin bilisim
sistemlerinin kurulmasi, isletilmesi veya gelistirilmesi ile ilgili caligmalarda teknik ve idari
tedbirler konusunda Oneriler sunmak,

c)Mevcut ag altyapisindaki giinliik ariza, bakim, ilave vb. ihtiyaclart karsilamak,

¢) Siber olaylarin 6nlenmesi veya zararlarinin azaltilmasina yonelik faaliyetlerini varsa birlikte
calistigr sektorel SOME ile esgiidiim icerisinde yiiriitmek, durumdan gecikmeksizin USOM’u
haberdar etmek,

d) Bir siber olayla karsilagtiklarinda, USOM ile birlikte calistigi sektérel SOME’ye bilgi vermek
kosulu ile dncelikle s6z konusu olayr kendi imkan ve kabiliyetleri ile bertaraf etmeye calismak;



bunun miimkiin olmamasi halinde varsa birlikte ¢alistig1 sektorel SOME'den ve/veya USOM’dan
yardim talebinde bulunmak,

e) Siber olaylara miidahale ederken sug islendigi izlenimini veren bir durumla karsilastiklarinda
gecikmeksizin durumu kanunen yetkili makamlara bildirmek, durumu gecikmeksizin USOM’a da
bildirmek,

f) Universiteye yapilan siber olaylar1 raporlar ve gecikmeksizin USOM ve birlikte ¢alistig1 sektdrel
SOME’ye bildirmek,

g) USOM ve/veya birlikte galistigi sektérel SOME tarafindan iletilen siber olaylara iliskin alarm,
uyar1 ve duyurulart dikkate alarak kurumlarinda gerekli tedbirleri almak,

g) 7/24 ecrisilebilir olan iletisim bilgilerini belirleyerek birlikte galistigi sektorel SOME’lere ve
USOM’a bildirmek,

h) Kurumda bilisim kaynaklar1 kullanimi konusunda ‘toplam fayda’ gozetilerek gerekli idari ve
teknik ¢caligmalar1 yapmak,

1) Sorumluluk alanlar1 konusunda yoneticilere; riskler, oneriler, kaynak kullanimi, performans,
ihtiyaclar, problemler vb. konularda rapor sunmak,

1) Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorevleri

Madde 16- (1) Tasinir Kayit Yetkilisinin gorevleri sunlardir:

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak hareket etmek,

b) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

¢) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig¢
olmak {izere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

¢) Tasmrlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek,

d) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

e) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

f) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

g) Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

§) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarint yapmak
ve yaptirmak,

h) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

1) Kayitlari tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

j) Ambarlarmi devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

k) Yasal mevzuat1 takip etmek, isi ile ilgili bilgilerini giincel tutmak ve mevzuatta olan degisiklikler
hakkinda Harcama Yetkilisini bilgilendirmek,

1) Universitenin varliklarini, kaynaklarini etkin ve verimli kullanmak, kullandirmak, korumak ve
gizlilige riayet etmek,



m) Ellerinde bulundurduklari her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahribatina kars1 korunmasini ve mevcut asli diizenleri igerisinde
muhafaza edilmesini saglamak,

n) Entegre Yonetim Sistemi ve KVKK standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi
anlayisi ile tiim siireglerini diizenli olarak gozden gegirerek hizmet ve faaliyetlerinin stirekli
tyilestirilmesini saglamak,

0) Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikasi hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile
ilgili ulusal/uluslararasi1 diger mevzuat1 giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagl is
akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

0) Cevre mevzuati, is sagligr ve giivenligi mevzuati gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik
anlayisi igerisinde faaliyetlerini siirdiirmek,

p) Ilgili mevzuat cercevesinde Harcama Yetkilisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

(2) Tasinir Kontrol Yetkilisinin gorevleri sunlardir:

a) Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

b) Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak,

¢) Ilgili mevzuat cercevesinde Harcama Yetkilisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sefin Gorevleri

Madde 17- (1) Sefin gorevleri sunlardir:

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

b) Birim Amiri izinli oldugunda ve uygun goriildiigiinde yerine vekalet etmek,

¢) Birim Amirinin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi i¢in dagitimini saglamak,

¢) Birim amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilmasini saglamak,

d) Evrak kayit isleminden sonra siniflandirilarak konularia gore dosyalanmasini, birimden havale
edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak,

e) Gorevli oldugu birim/alt birime ait evrak, dosya ve arsiv hizmetlerini takip ederek sorunsuz bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

f) Universitede uygulanan dosyalama sistemini diizenli bir sekilde birimde uygulamasini saglamak,
birimde akademik/idari tiim personelin 6zliik ve tahakkuk islemlerinin ilgili birimler ile esglidiim
icerisinde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Ust makamlardan birime /alt birime gelen emir, talimat ve ydnerge vb. duyurulari personele
imza karsilig1 teblig ederek dosyalanmasini saglamak,

g) Gorevli oldugu birim/alt birimce hazirlanan yazilar1 kontrol ederek parafe etmek,

h) Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

1) Gozetimi ve denetimi altindaki personeli alani ile ilgili gérevlerinde denetlemek,

i) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuc¢landirmak,

j) Gorevli oldugu birim/alt birimde bulunan memurlart hizmete iliskin islemler konusunda
aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

k) Gorevli oldugu birimi/alt birimi ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,

1) Universitenin varliklarini, kaynaklarimi etkin ve verimli kullanmak, kullandirmak, korumak ve
gizlilige riayet etmek,



m) Ellerinde bulundurduklari her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her tiirlii hayvan ve hageratin tahribatina kars1 korunmasini ve mevcut asli diizenleri igerisinde
muhafaza edilmesini saglamak,

n) Entegre Yonetim Sistemi ve KVKK standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi
anlayisi ile tiim siireglerini diizenli olarak gozden gegirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli
tyilestirilmesini saglamak,

0) Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikas1 hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile
ilgili ulusal/uluslararasi1 diger mevzuat1 giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagl is
akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

6) Cevre mevzuati, Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuat1 gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik
anlayisi igerisinde faaliyetlerini siirdiirmek,

p) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Komisyonu ve SOME tarafindan yiiriitiillen faaliyetlerin
sekretaryaligini1 yapmak,

r) Ilgili mevzuat gergevesinde Birim Sekreteri /Sube Miidiirii tarafindan kendisine verilen diger
gorevleri yapmak.

Yaz Isleri Biriminin Gorevleri

Madde 18- (1) Yaz Isleri biriminin gérevleri sunlardr:

a) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

a) Birimi adina gelen belgelerin yazigsmalarini yapmak, dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi,
tasfiyesi, hizmete sunulmasi ve transferi islemlerine ait is ve islemleri tamamlamak,

b) Birim adina giden evraklarin dagitim ve posta iglemlerinin takibini yapmak,

¢) Universitenin varliklarmni, kaynaklarimi etkin ve verimli kullanmak, kullandirmak, korumak ve
gizlilige riayet etmek,

¢) Ellerinde bulundurduklar her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her tiirli hayvan ve hageratin tahribatina karsi korunmasindan ve mevcut asli diizenleri
igcerisinde muhafaza edilmesini saglamak,

d) Universitede uygulanan dosyalama sistemini diizenli bir sekilde birimde uygulamasin
saglamak, birim evrak, dosya ve arsiv hizmetleri ile akademik/idari tiim personelin 6zlik ve
tahakkuk islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim icerisinde is ve islemlerini yapmak,

e) Entegre Yonetim Sistemi ve KVKK standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi
anlayis1 ile tiim stireglerini diizenli olarak gozden gecirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli
tyilestirilmesini saglamak,

f) Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikasi hususlar1 kapsamindaki standartlarin yan sira isi ile
ilgili ulusal/uluslararas1 diger mevzuati giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde baglh is
akiglar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

g) Cevre mevzuati, Is Sagh@ ve Giivenligi mevzuati gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik
anlayisi igerisinde faaliyetlerini stirdiirmek,

g) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Komisyonu ve SOME tarafindan yiiriitiilen faaliyetlerin
yazigsmalarin1t yapmak, dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete sunulmasi ve
transferi islemlerine ait is ve islemleri yapmak,

h) llgili mevzuat gercevesinde Sube Miidiirii/Sef tarafindan kendisine verilen diger gorevleri
yapmak.



UCUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Yetki ve Sorumluluk

Madde 19- (1) Bilgi Islem Daire Baskanliginin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Baskani, Bilgi Islem Dairesi Baskanligi biinyesinde gérevli her kademe, derece ve
unvandaki personelin hiyerarsik sirali olarak amiri olup bu yoOnergede belirtilen goérevlerin
mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans Ol¢iitlerine, hizmet kalite ve standartlarina ve
Universite politikalarina uygun olarak yiiriitiilmesinden sorumludur.

b) Bilgi islem Daire Baskani, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Rektdr/Genel Sekretere karsi sorumludur.

¢) Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesinde gorevli her kademe, derece ve unvandaki personel,
gorev, yetki ve sorumluluklarini mevzuata ve bagl olduklar1 yoneticilerin emir ve talimatlarina
uygun olarak yerine getirmekle yiikiimliidiir.

¢) Bilgi Islem Daire Baskanlig1 personeli, kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak, en
1yi, hizli, etkin, verimli ve saglikli sekilde yliriitiilmesinden ve sonuc¢landirilmasindan amirlerine
kars1 sorumludur.

d) Ilgili Sube Miidiirleri gorevlerini kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

e) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Yonetim Temsilcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektor/Genel Sekretere karsi
sorumludur.

f) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi YOneticisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Y6netim Temsilcisine karst sorumludur.

g) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Ekibi ¢aligani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken BGYS Yoneticisine karsi sorumludur.
g) Universitenin Siber Olaylara Miidahale Ekibi (SOME), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektor/Genel Sekretere karsi
sorumludur.

h) Tasinir Kayit ve Yetkilisi, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

1) Tasinir Kayit Yetkilisi, gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.

1) Sef gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine karsi
sorumludur.

J) Sube Miidiirleri Daire Baskanina, Sefler Sube Miidiirlerine, yazi isleri yoneticisi ve diger
personel varsa Sube Miidiirii/ sefe bagli olarak calisir.

K) Gorev dagilimi Daire Bagkani tarafindan yazili olarak yapilir.

Yetki Devri

Madde 20- (1) Daire Bagkaninin onayiyla her kademedeki yoneticiler, sinirlarini agik¢a belirlemek
ve yazili olmak kaydiyla yetkilerinden bir kismini sube miidiirlerine devredebilirler. Yetki devri,
Daire Baskaninin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(2) Idareyi hukuki ve mali yiikiimliiliik altina sokacak yetkilerin kullanilmas1 s6z konusu oldugu
hallerde iistler, yetkilerini kendiliklerinden astlarina devredemezler. Bu gibi yetkilerin
devredilmesine zorunluluk duyulursa Rektorliik onay: alinir.

(3) Ustiin gérevi basinda olmamasi halinde, kullanilmak sartiyla devredilen yetkiler, yetki
sahibinin gorevi basinda bulundugu zamanlarda baskalari tarafindan kullanilamaz. Ustler



tarafindan devredilmis olan yetkiler iistiin degigsmesi halinde, aksi talimat ¢ikarilmadig: siirece
devam eder.

(4) Yetkilerin devredilmesi veya kaldirilmasi Baskanlik onay1 ile yapilir ve biitin ilgililere
duyurulur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Koordinasyon

Madde 21- (1) Bilgi Islem Daire Baskanlig1 Universiteye bagli diger birimlerle koordineli olarak
calismayi esas alir. Bagkanlik personeli, kendilerine verilen gérevlerin yiiriitiilmesinde Baskan ve
Sube Miidiirlerinin direktifleri dogrultusunda koordineli olarak calismayi esas alir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 22- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Bilgi
Islem Daire Baskanlig1 yetkilidir.

Yiiriirliik
Madde 23- (1) Bu Yonerge Universite Senatosunca kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 24- (1) Bu Yonerge (4) boliim ve (24) maddeden olusur. Yonerge hiikiimlerini Universite
Rektoril yiiriitiir.

Aciklama Kabul/Revizyon Tarih ve Numarasi
Ik Yaym ..... tarihli ..... sayili Senato Karari
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