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BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI PERSONEL GOREV DAGILIMI CiZELGESI

IDARI iSLER GURUBU

ADI SOYADI

UNVANI

GOREVIi/YAPTIGI iISLER

GOREV DEVRI

Hasan KULEKCi

Daire Baskam

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu, 5070 say1li
Elektronik imza Kanunu, 124 Sayil Yiiksekogretim iist kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin
Idari Teskilat: Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi sorumluluklari,

« Bilgi Islem Dairesinin yoneticisi ve temsilcisidir,

« Ust Yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef , strateji ve ilkeler dogrultusunda
yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili politikalarin uygulanisini izlemek ve personelin
organizasyonunu saglamak,

« Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek, egitim 6gretim ve arastirmalara destek olmak,

« Universitenin ihtiyag duyacag: diger bilgi islem hizmetlerini yerine getirmek,

« Dairesine ait gérevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

« Tasarruf tedbirlerine azami 6l¢iide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarini (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

« Personelin islerini yiiriitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik ¢ergevesinde uygulanmasini saglamak.

Ahmet SAKA

Ahmet SAKA

Sube Miidiirii

« Bilgi Islem Daire Baskanligimin idari ve teknik islerini, yasa ve mevzuatlara uygun olarak yapmak,
« {dari Birimlere ait is ve islemlerin, gelen is taleplerinin degerlendirilmesini yapmak, kabul edilen
isleri ilgili sube personeline iletmek, isin yiiriitme siirecini takip etmek ve talebe cevap vermek,

* Yapilan islerle ilgili raporlar1 hazirlamak ve Daire Bagkanina sunmak,

« Baskanlhigm yillik biitge taslaklarini hazirlamak,

« Yillik faaliyet raporlarimni ilgili personel ile koordineli olarak hazirlamak,

« Tasarruf tedbirlerine azami 6l¢iide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarini (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

« Daire Baskaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Selcuk SOYLERIZ

Selcuk SOYLERIZ

Sef

« Universitemiz akademik ve idari personelinin Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formlarmin
Kamu Sertifikasyon Merkezi’ne gonderilmesi,

« Bagkanliga ait faaliyet raporu ve stratejik planlarin hazirlanmasi,

« Biitge ve maliyetlendirme ile ilgili her tiirlii galismay: yapmak, mali istatistikleri tutmak, ihtiyaclar
ve 6demeleri takip ederek gerekli durumlarda ilave 6denek talebinde bulunmak,

« Daire Baskanligimizda ¢alisan personelin (4/b is¢i puantaji dahil) maas islemlerini yapmak,

« Dogrudan temin 22/b maddesi alimlar1 ve ihale islemleri ile DMO alimlarin takip etmek,

« Tasir kontrol yetkilisi olarak, diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek,

« Universite KAMUSM, KAYSIS, DETSIS ve IYEM vyetkilisi,

« Gorevi ile ilgili siirecleri Universite Kalite Politikast ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

« Tasarruf tedbirlerine azami 6lgiide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarim (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ve raporlamak.

Hiilya MUSAOGLU

Hiilya MUSAOGLU

Sef

« Daire Baskanligimizi ilgilendiren konularda kurum i¢i ve kurumlar arasi yazigmalari yapmak,

* SGK kesenek islemlerini yapmak,

« Daire Bagkanligimizda ¢alisan personelin 6grenim durum degisiklikleri ile kademe ve derece
ilerlemesi bilgilerini Kamu Harcama Y06netim Sistemine ve Hizmet Takip Programma girmek.Maag
islemlerini yapmak,

« Dogrudan temin 22/d maddesi alimlari,

« Biit¢e ve maliyetlendirme ile ilgili her tiirlii calismay1 yapmak, mali istatistikleri tutmak, ihtiyaglar
ve ddemeleri takip ederek gerekli durumlarda ilave 6denek talebinde bulunmak,

« Kismi zamanh 6grenci islemlerini takip etmek,

« Gorevi ile ilgili siirecleri Universite Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

« Tasarruf tedbirlerine azami 6lgiide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarini (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ve raporlamak.

Selguk SOYLERIZ

Kenan ERGUN

Teknisyen

« Taginirlarin girig ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutmak ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek,

* Yilsonu saymm cetvelini hazirlamak,

* EBYS Yardim Masasi, teknik destek ve servis,

* Mail islemlerine yardimer olmak,

« Gorevi ile ilgili siirecleri Universite Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

« Tasarruf tedbirlerine azami 6lgiide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarini (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ve raporlamak.

Hiilya MUSAOGLU




AG VE SUNUCU SISTEM YONETIMI

Tugrul YAGBASAN

Miihendis

« Bilgisayar ag sorunlarmi incelemek ve ¢ozmek, ag performansini izlemek, ag konsol mesajlarmni
dikkate almak ve gerektiginde miidahale etmek,

« Ag kesintilerinde acilen devreye girip sorunlari ¢ézmek,

« Ag cihazlan tizerindeki log (kayt bilgilerini) ve konfigurasyon bilgilerini toplamak ve arsivlemek,
* Ana kampus binalari igerisindeki fiber optik kablolarin ¢ekilmesini ve uygun yerlere dagitim
kabinlerin kurulmasini saglamak,

* Ana kampus disindaki uzak birimlerin ana kampus ile bilgisayar baglantilarin1 saglamak ve
performansini kontrol etmek,

* Ag cihazlarinin diizgiin ¢aligabilmesi igin konfigiirasyonlarini (ayarlarmi) yapmak giivenlik, hiz ve
paylasim politikalarini belirlemek,

* Yetkileri dahilinde kullanacaklar1 ag cihazlari ( Switchler/Routerler, VPN, Firewall, IDS/IPS)
lardir.

« Tasarruf tedbirlerine azami dlgiide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarmi (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

« Amiri tarafindan verilen diger grevleri yerine getirmek ve raporlamak.

Mehmet KAYNAK

Mehmet KAYNAK

Miihendis

« Bilgisayar ag sorunlarini incelemek ve ¢6zmek, ag performansini izlemek, ag konsol mesajlarini
dikkate almak ve gerektiginde miidahale etmek,

« Ag kesintilerinde acilen devreye girip sorunlar1 ¢6zmek,

* Ag cihazlari iizerindeki log (kayit bilgilerini) ve konfigiirasyon bilgilerini toplamak ve arsivlemek,
« Ana kampus binalari i¢erisindeki fiber optik kablolarin ¢ekilmesini ve uygun yerlere dagitim
kabinlerin kurulmasimi saglamak,

« Ana kampus disindaki uzak birimlerin ana kampus ile bilgisayar baglantilarini saglamak ve
performansini kontrol etmek,

* Ag cihazlarinin diizgiin ¢alisabilmesi i¢in konfigiirasyonlarim (ayarlarini) yapmak giivenlik, hiz ve
paylasim politikalarini belirlemek,

« Yetkileri dahilinde kullanacaklar ag cihazlari ( Switchler/Routerler, VPN, Firewall, IDS/IPS)
lardir.

« Tasarruf tedbirlerine azami 6l¢iide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarini (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ve raporlamak.

Tugrul YAGBASAN

YAZILIM HiZMETLERI GRUBU

Mustafa FETTAHOGLU

Ogr.Gor.

« Kurumun ihtiyaci olan yazilimlarm gelistirilmesi ve giincel durumda tutulmasi,

* Yeni yazilim taleplerini degerlendirmek ve uygun goriilenleri gelistirmek,

« YETKIM sorumlusu,

* Merkezi kimlik sunucusunun yonetimi,

« Universite e-mail sisteminin yénetimi,

« Gorevi ile ilgili siiregleri Universite Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

« Tasarruf tedbirlerine azami 6l¢iide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarini (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ve raporlamak.

Unal ORDU

Unal ORDU

Ogr.Gor.

* BGYS. islemleri

« i¢ Kontrol galigmalari,

« Kalite ¢aligmalari,

« CB. Rehber uyum ¢aligmalari,

« Universite e-mail sisteminin yénetimi,

* Merkezi kimlik sunucusunun yonetimi,

« Gorevi ile ilgili siirecleri Universite Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

« Tasarruf tedbirlerine azami 6lgiide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarini (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ve raporlamak.

Mustafa FETTAHOGLU

TEKNIiK DESTEK VE SERVIS HiZMETLERi GRUBU

Hiiseyin iZ

Tekniker

« Bilgisayar laboratuvar kurulum g¢aligmalarinin yapilmasi, laboratuvarlardaki bilgisayarlarda olusan
donanim arizalarinin onarilmasi ve giincellemelerinin yapilmasi,

« Personelin kullanacag: bilgisayar ve ¢evre birimlerinin kurulumunun yapilip ¢alisir hale
getirilmesi,

« Kullanicilarin talepleri dogrultusunda ihtiyag duyulan programlarin bilgisayarlara yiiklenmesi,
¢ Ag kurulum galismalarinda gerekli kablolama ¢aligmalarinin yapilmasi,

* Ag arizalarinda, baglanti yolunun kontrol edilerek arizanin giderilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin
yapilmasi,

« Tasarruf tedbirlerine azami 6lgiide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarini (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ve raporlamak.

Emrah ELMAS

Fatih TOPCU

Programci

* EBYS Yardim Masasi, teknik destek ve servis,

« Akademik ve idari personele EBY'S programiyla ilgili teknik destek vermek ve programdaki ariza
ve aksakliklar1 gidermek,

« Universitemiz akademik ve idari personelinin Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru Formlarmmn
Kamu Sertifikasyon Merkezi’ne gonderilmesi,

« EBYS’den yazilan kurum dis1 evraklarin giivenli bir sekilde gonderilmesini saglayan sistemi takip
etmek, ariza ve aksakliklarini gidermek,

 Teknik servis destek,

« Gorevi ile ilgili siirecleri Universite Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

*Tasarruf tedbirlerine azami 6lglide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarini (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

 Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ve raporlamak.

Kenan ERGUN




Emrah ELMAS

Tekniker

« Kameralarm takibi, bakim ve onarim isleri,

 Ag kesintilerinde acilen devreye girip sorunlar1 ¢6zmek,

 Ana kampus binalari igerisindeki fiber optik kablolarin ¢ekilmesi ve uygun yerlere dagitim
kabinlerinin kurulmasini saglamak,

« Birimde bulunan klima,UPS, yangin séndiirme ve jeneratdr gibi cihazlarin periyodik bakimlarmi
takip etmek,

* Ag kurulum ¢alismalarinda gerekli kablolama ¢aligmalarinin yapilmasi,

 Ag arizalarinda, baglant1 yolunun kontrol edilerek arizanin giderilmesi igin gerekli ¢alismalarin
yapilmasi,

« Gorevi ile ilgili siiregleri Universite Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

« Tasarruf tedbirlerine azami 6l¢iide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarini (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ve raporlamak.

Hiiseyin iZ

Hilal ELMAS

Tekniker

« Web sitesi bakim ve iyilestirmelerini saglamak,

« Akademik ve idari birimlere verilen web sayfalari i¢in icerik sorumlusu tanimlamak ve bu igerik
sorumlularina hizmet igi egitim vermek,

« Birim web sayfas1 sorumlusu,

« Akademik, idari personele ve birimlere alan adi, web alan1 olusturmak,

« EBYS Yardim Masasi ve Birim sorumlusu,

« Gorevi ile ilgili siiregleri Universite Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

« Tasarruf tedbirlerine azami 6l¢iide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarini (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ve raporlamak.

Fatih TOPCU

TEMIZLIK ISLERI VE YARDIMCI HIZMETLER

Ayse BiLGE

Siirekli ig¢i

* Caligma masalarinin tozunun alinmasi ve ¢6p kovalarinin bosaltilmasi.Koridor, ofis ve ortak alan
zeminlerinin siipiiriiliip paspaslanmasi,

« Lavabo, tuvalet ve mutfaklarin temizlenmesi, dezenfekte edilmesi, eksilen malzemelerin (kagit
havlu, sabun vb.) tamamlanmasi.Personel mutfagmin temiz tutulmasi.Cay/kahve servis alanimnin
diizenlenmesi,

« Bina giris alanlarinin ve camli kapilarin parmak izi,toz ve kir temizligi.Giin iginde dolan geri
doniisiim ve ¢6p kutularinin periyodik olarak bosaltilmasi,

« Birimler aras1 taginmasi gereken resmi evrak, paket veya teknik malzemelerin nakline yardimer
olunmasi,

* Mesai bitiminde pencerelerin kapatilmasi,gesmelerin kontrol edilmesi,acik kalan 1siklarimn
sondiiriilmesi.Ofis ve bina kapilarimin kilitlenip kilitlenmediginin kontrol edilmesi,

« Sistem Odas1 (Server Room) temizligi.(Bu alana kesinlikle 1slak paspas veya sivi temizlik
malzemesiyle girilmez.Temizlik sadece gérevli mithendisin gozetiminde, statik elektrik
olusturmayan kuru/nemli 6zel bezler ve vakumlu siipiirgelerle yapilir),

« Bilgisayar Laboratuvarlari temizligi.(Elektronik cihazlara (monitor, kasa, klavye) zarar
vermeyecek 6zel temizlik sivilar1 ve mikrofiber bezler kullanilir,temizlik, cihazlar kapaliyken
yapilir),

« Ulasilabilir sekilde ve tehlike arz etmeyen i¢ mekan camlarinin ve kap1 camlarinin silinmesi.Dolap
stleri, kap1 pervazlari ve klimalarmn dis yiizeylerinin temizlenmesi.Bina i¢i ve disindaki 6riimcek
aglarinm alinmasi.Jaluzi/perde tozlarmm,bina ¢evresindeki yabanci bitki ve otlarin temizlenmesi,

« Bilgi islem Daire Baskanlig1 stratejik bir birim oldugundan, masalarda bulunan higbir resmi
evrakin yeri degistirilmemeli, igerikleri incelenmemeli ve kesinlikle paylasilmamali. Gizlilik
esaslarina uyulmalidir,

« Temizlik yaparken mutlaka uygun eldiven, maske ve kaygan zemin uyari tabelalar kullanilmalidir,
« Temizlik malzemesi ihtiyaglarinin belirlenerek, tam olarak tilkenmeden taginir kayit yetkilisine
bildirmek,

« Tasarruf tedbirlerine azami 6l¢iide riayet etmek; kamu ve kurum kaynaklarini (zaman, kirtasiye,
enerji, malzeme vb.) verimli ve etkin sekilde kullanmak,

* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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