YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
Bilgi Islem Daire Baskanhgi
Personel Gorev Tanimlari

1)-iDARI VE MALI iSLER SUBESI

Muhammed Dervis BARAN - Sube Miidiirii:. ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ve 1SO 27001 Bilgi
Giivenligi Yo6netim Sisteminin yonetilmesini saglamak. Kismi zamanli 6grenci ve staj islemlerine yonelik
stirecin yonetilmesi

Emin SEYHAN-Sube Miidiirii: Tiim idari gorevler, personel isleri ve yazigmalar

Cemal SAHIN - Bilgisayar Isletmeni: Her tiirlii yazigmalar, taginir kayit islemleri, ddeme evraklari diizenleme
(e-imza v.s). Malzeme Deposu sorumlulugu ile malzeme girig-cikig(tasinir) is ve islemleri, talep edilen
taginirlarin takibi.

Cigdem CAN - Destek Personeli: Daire Baskaninin sekreterlik hizmetlerini yiiriitmek. Daire Baskan1 ve Sube
Miidiirleri tarafindan verilen is ve islemleri gerceklestirmek. Daire Baskani, Sube Miidiirleri ve misafirlerine
igecek servisi yapmak. Bilgi Islem Daire Bagkanligi web sayfasi igin haber, duyuru ve igerik hazirlamak,
hazirlanan igerikleri yayinlamak

A)- KALITE VE STANDARTLARA UYUM GRUBU (Omer KARCI-Ogr. Gér., Omer ARSLAN-
Bilgisayar Miihendisi, Turan Kaan GUR-Bilgisayar Miihendisi)

ISO 9001, ISO 27001 standartlarma uyum ve YOKAK ve I¢ Kontrol uygulamalar1 geregi yapilmasi gereken
yazigmalar, diizenlemeler, is takibi vb. her tiirlii islemler.

Birim kalite komisyonu ve bilgi giivenligi komisyonlarinin olusturulmasi

Birim ici ve birim disina verilecek olan egitimlerin planlanmasi ve uygulanmasi

ISO 9001 ve ISO 27001 dosyalarinin hazirlanmasi

Hedeflerin ve risklerin belirlenmesi

Kalite hedef ve uygulamalarmin Stratejik Planla uyumunun saglanmasi

YOKAK tarafindan talep edilen ve birimimizle ilgili is ve islemlerin uygulanmas1 ve takibi

Bilgi glivenligi uygulama ve siireclerinin takibi ve sonuglandirilmasi

I¢ Kontrol uygulama ve siireglerinin takibi ve sonuglandirilmasi

Gerekli toplantilarin yapilmasi ve raporlarin hazirlanmasi. (3 ayda bir degerlendirme toplantisi, gerekli goriilen
hallerde ayrica toplanti yapilmasi)

Cumhurbaskanlig1 Bilgi ve Iletisim Giivenligi klavuzu ile ilgili koordinasyo ve takibi Ogr. Gér. Omer KARCI
tarafindan, 9001 Kalite Yonetim Sistemi koordinasyon ve takibi Bilgisayar Miihendisi Omer ARSLAN
tarafindan, ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi koordinasyonu ve takibi Bilgisayar Miihendisi Turan
Kaan GUR tarafindan yiiriitiilecektir.

2)-TEKNIK iSLER SUBESI

Muhammed Dervis BARAN-Sube Miidiirii: Sistem, Ag, Otomasyon Destek Grubu, Web ve Yazilim Grubu
sorumlulugu, takibi ile ihale ve satin alma islerinde “Teknik Rapor ve Sozlesme™ hazirlanmasi ve bunlarla ilgili
(piyasa arastirmasi, muayene kabul vb.) diger is ve islemlerin takibi ve sonuglandiriimast.

Emin SEYHAN-Sube Miidiirii : Donamim Gruplarinin sorumlulugu Otomasyon Destek Grubu, takibi ile ihale
ve satin alma iglerinde “Teknik Rapor ve Sozlesme™ hazirlanmasi ve bunlarla ilgili (piyasa arastirmasi, muayene
kabul vb.) diger is ve igslemlerin takibi ve sonuglandirilmasi.



A)-SISTEM GRUBU (Ogr. Gor.-Omer KARCI, Omer ARSLAN-Bilgisayar Miihendisi)

Sistem sunucularinin (obs, pbs, dns, web, mail, kamera vb.) kurulmasi, bakimi, yonetimi, yedeklenmesi, sistem
giivenlik politikalarinin belirlenmesi, uygulanmasi gorevlerini yerine getirmek.

E-Posta hizmetlerinin sistemini yapilandirmak, giincellenme, bakim, yedekleme ve yonetim gorevlerini yerine
getirmek.

Sunucularin performans 6l¢iimil ve bakimini yapmak.

Firewall sistemini ihtiya¢lar dogrultusunda yapilandirmak, bakim ve yonetim hizmetlerini sunmak.

Kullanici kimlik dogrulama ve diger giivenlik politikalarinin belirlemek ve uygulamak.

Sorumlu olduklar: alanlarin erisim bilgilerini giivende tutmak.

Yayinlanan internet adreslerinin, alan adi sistemleri (DNS) araciligiyla yonetimini yapmak.

5651 sayili kanun geregince kullanicilarin log kayitlariin tutulmasi, kaydedilmesi ve yedeklenmesini saglamak.
Sistem odasinin rutin kontrollerini yapmak.

Sorumluluk alanindaki bagkanligimiza ait politika ve prosediirleri belirlemek ve giincelligini takip etmek.
Fakiilte, Yiiksekokul ile benzeri tiim birimlerin altyap1 kosullarinin kontrol edilmesi ve raporlanmasi

Sistem giivenlik agiklarinin takip edilmesi, Cumhurbaskanlig1 Bilgi ve iletisim Giivenligi Klavuzu 1SO27001
geregi alinmasi gereken tedbirlerin alinmasi

Sistem grubu takip ve koordinasyonu Ogr. Gér. Omer KARCI tarafindan gerceklestirilecektir.

B)-AG GRUBU (Ogr. Gor. Omer KARCI, Omer ARSLAN-Bilgisayar Miihendisi)

Kampiis ag altyapisinin kurulumunu saglanmak, diizenlenmek ve bakimlarini yapmak.

Agda kullanilacak aktif/pasif kablosuz cihazlar1 belirlemek, yeni servisler ilave edilebilmesi i¢in gereken sistem
altyapisini tasarlamak, kurmak, gelistirilmesini ve entegrasyonunu yiiriitmek.

Merkezi network yonetiminin saglikli uygulanabilmesi igin gerekli donamim ve yazilim altyapisinin
olusturulmak, mevcut aktif cihazlarin yazilim versiyonlarini tespit etmek ve gilincellemek.

Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gozlemlemek, hatalar1 analiz edilip raporlanmak, aktif
cihazlarin performans takibini yaparak problemli noktalara operasyon yapip dinamikligi saglanmak.

Universite icinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag baglantilarmi yapmak, olusan arizalara
yerinde ve zamaninda miidahale ederek ve sorunlar1 ¢ézmek.

Kampiislere yeterli hiz ve bant genigliginde, kesintisiz internet erisiminin saglanmasi i¢in sanal aglar olusturarak
internet trafigini optimize etmek.

Ag sistemindeki giivenlik zaaflarini belirleme ve bu zaaflara kars1 6nlem almak.

IP adreslerinin organizasyonunu ve ag giivenligini saglanmak.

Kamera sistemlerinin yazilim ve ag altyapisinin islerligini saglamak, teknik sorunlarin tespit edilerek ilgili Sube
Miidiiriine bildirmek

Sorumlu olduklar1 alanlarin erigim bilgilerini giivende tutmak.

Birimlerin kablosuz internet ihtiyaglarinin yerinde belirlenmesi

Sorumluluk alanindaki baskanligimiza ait politika ve prosediirleri belirlemek ve giincelligini takip etmek

Sistem giivenlik agiklarinin takip edilmesi, Cumhurbaskanlig1 Bilgi ve iletisim Giivenligi Klavuzu 1SO27001
geregi alinmasi gereken tedbirlerin alinmasi

Ag grubu takip ve koordinasyonu Ogr. Gér. Omer KARCI tarafindan gerceklestirilecektir.

C)-WEB GRUBU (Hakan CABUK-Bilgisayar Miihendisi, Turan Kaan GUR-Bilgisayar Miihendisi)

Web sayfalarinin Front-End, Back-End kismi Hakan CABUK ve Turan Kaan GUR tarafindan yapilacaktir.

Bilgi islem Daire Baskanlig1 web sayfasina girilen haber, duyuru ve etkinliklerin kontrol edilmesi Turan Kaan
GUR tarafindan yapilacaktir.

Web sunucularinin yonetimi ve organizasyonu Hakan Cabuk tarafindan yapilacaktir.

Bilgi islem Daire Baskanligi web sayfasi i¢in her ay en az bir haber hazirlanmasi ve e-biiltenin hazirlanmasi
Turan Kaan GUR tarafindan gerceklestirilecektir.

Tasarlanan web sayfalariin giincelligini korumak, giivenliklerini test etmek ve yayina sunmak Hakan CABUK
tarafindan yapacaktir.

Web hizmetlerinin devamliligin1 saglamak, giincellemeleri ve bakimlar1 yapmak Hakan CABUK tarafindan
yapilacaktir.

Web sayfalarinin trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemlenmesi, hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif
web sayfalarinin performans takibinin yapilarak problemli noktalara operasyon yapilarak dinamikligin
saglanmasi gorevlerini yerine getirmek Hakan CABUK tarafindan gergeklestirilecektir.

Sorumlu olduklar1 alanlarin erisim bilgilerini giivende tutmak.(Tiim Grup tarafindan)

Birimlerimizin web sitesi yonetimini saglamak, sifre temin etmek, gerekirse kullanicilara egitim vermek Hakan
CABUK tarafindan gergeklestirilecektir.

Web servis modiilleri hazirlamak ve bu servislerin kullanimi hakkinda dokiiman hazirlamak Hakan CABUK
tarafindan gerceklestirilecektir.

Sorumluluk alanindaki bagkanligimiza ait politika ve prosediirleri belirlemek ve giincelligini takip edilmesi
Hakan CABUK ve Turan Kaan GUR tarafindan gerceklestirilecektir.

Sistem giivenlik agiklarinin takip edilmesi, Cumhurbaskanhig1 Bilgi ve Iletisim Giivenligi Klavuzu 1SO27001
geregi alinmasi gereken tedbirlerin alinmasi

Web grubu takip ve koordinasyonu Hakan CABUK tarafindan gergeklestirilecektir.
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D)-YAZILIM GRUBU (Hakan CABUK - Bilgisayar Miihendisi, Turan Kaan GUR-Bilgisayar Miihendisi)
Universitemizce kullanlan otomasyon ve yazilim sistemlerinin gelistirilmesini saglamak ve koordine etme isi
Hakan CABUK ve Turan Kaan GUR tarafindan gerceklestirilecektir.

Gelistirilen yazilimlarin veri tabam giivenligini ve yedeklenmesini saglamak veya koordine etme isi Hakan
CABUK tarafindan gergeklestirilecektir.

Tim yazilim sistemlerinde kullanmak tizere kullanici yetkilendirme alt yapisini giincel tutma isi Hakan CABUK
tarafindan gerceklestirilecektir.

Sorumlu oldugu yazilimlari test etmek.

Gelistirilen yazilimlarla ilgili dokiiman hazirlama isi Turan Kaan GUR tarafindan gergeklestirilecektir.
Sorumluluk alanindaki baskanligimiza ait politika ve prosediirleri belirlemek ve giincelligini takip etme isi Turan
Kaan GUR tarafindan gerceklestirilecektir.

Yazilim giincelleme isleri, sézlesme ve protokollerin incelenmesi, hazirlanmasi ve takibi Turan Kaan GUR
tarafindan gergeklestirilecektir.

Kullanici kimlik dogrulama ve diger giivenlik politikalarinin belirlemek ve uygulamak.

Sorumlu olduklar1 alanlarin erigim bilgilerini giivende tutmak.

Yazilim grubu takip ve koordinasyonu Hakan CABUK tarafindan gerceklestirilecektir.

E)- OTOMASYON DESTEK GRUBU (Hakan CABUK - Bilgisayar Miihendisi, Omer ARSLAN
Bilgisayar Miihendisi, Yildirrm AKDAG - Teknisyen)

EBYS ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin takibi, yapilmasi ve sonuglandiriimasim saglama isi Yildirim AKDAG
tarafindan gerceklestirilecektir.

EBYS ile ilgili idarecilerin e-imza temini islemleri gerceklestirme isi Yildinm AKDAG tarafindan
gergeklestirilecektir.

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan gelistirilmis olan otomasyonlarin takibi Hakan CABUK ve Yildirim
AKDAG tarafindan gerceklestirilecektir.

Anti-viriis koruma sisteminin biitiin kurum bilgisayarlarinda ¢alisir durumda olmasimi saglamak, anti viris
politikalarini belirlemek, viriislii bilgisayarlari tespit edip kurum agina zarar verebilecek durumlarin olusmasini
onceden engellemek, antiviriisle ilgili is ve islemlerin takibi Omer ARSLAN ve Yildirm AKDAG tarafindan
gerceklestirilecektir.

Universitemiz teknik altyapisinin gelistirilmesi icin teknik destekte bulunmak

Birim sorumlulugunda bulunan otomasyonlarimin  teknik destegi  Yildmm AKDAG tarafindan
gerceklestirilecektir.

Sistem giivenlik aciklarinin takip edilmesi, Cumhurbaskanlig1 Bilgi ve iletisim Giivenligi Klavuzu 1SO27001
geregi alinmasi gereken tedbirlerin alinmasi

Otomasyon grubu takip ve koordinasyonu Yildirim AKDAG tarafindan gerceklestirilecektir.

F) DONANIM GRUBU - Teknik Servis (Resul CANKURTARAN-Teknisyen, Siileyman KARTAL-
Teknisyen, Safa GULBAHCE-Siirekli is¢ci, Musap Hiiseyin GULEC-Siirekli Isci)

Kurum bilgisayarlarinin kurulum bakim hizmetlerini yerine getirmek.

Ag hizmetleri i¢in gerekli olan teknik destegi saglamak ve kablolama islerini yapmak.

Sorumluluk alanindaki bagkanligimiza ait politika ve prosediirleri belirlemek ve giincelligini takip etmek

Kongre ve Kiiltiir Merkezinde diizenlenecek programlar icin Musap Hiiseyin GULEC ve Siileyman KARTAL
tarafindan teknik destek verilecektir. ilgili personeller izinli veya gérevli oldugunda idarece gorevlendirilecek
personel tarafindan yiiriitiilecektir.

Donanim grubu takip ve koordinasyonu Resul CANKURTARAN tarafindan gergeklestirilecektir.

Acil durum destek ekibi olarak Omer ARSLAN ve Yildirim AKDAG gérevlendirilmistir.

ORTAK HUSUSLAR

Yukarida yazil asli gérevlerin yani sira amirlerin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Gruplardaki personellerin isyerinde olmadigi(izin, gorevlendirme vb.) hallerde gorevleri ayni bolimdeki diger
personel tarafindan yiiriitiilecektir.

Her bir grup, grubu ile alakali satin alma islerinde teknik sartname ve sézlesme hazirlama, muayene ve kabul
komisyonlarinda gorev alma, piyasa fiyat aragtirmasi yapma ve ilgili evraklari imzalamakla sorumludur.

ilgililere, EBYS iizerinden, teblig olunur. 15/03/2024

Emin SEYHAN Muhammed Dervis BARAN
Sube Miidiirii Sube Miidiirii

Dr. Ogr. Uyesi Gokalp CINARER
Bilgi islem Daire Baskan V.
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