
YOZGAT BOZOK ÜNİVERSİTESİ 
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 
Personel Görev Tanımları

D -İD A R İ VE M ALİ İSL E R  ŞU B E Sİ

M u ham m ed  Derviş B A R A N  - Şube  M üdürü:. ISO 9001 Kalite Y önetim  Sistemi ve ISO 27001 Bilgi 
Güvenliği Y önetim  Sisteminin yöneti lm esin i sağlamak. Stratejik  plan, iç kontrol ve staj iş lemlerine yönelik 
sürecin yönetilmesi

Emin S E Y H A N -Ş u b e  M üdürü: T üm  idari görevler, personel işleri

C em al ŞA H İN  -  Şube  M üdürü  V.: H er türlü yazışmalar, taş ın ır  kayıt işlemleri , ödem e evrakları düzenlem e (e- 
iırıza v.s). M alzem e Deposu sorum luluğu  ile m a lzem e  giriş-çıkış(taşımr) iş ve işlemleri, talep edilen taşınırların 
takibi,  satın a lm a işlemleri , taşınır kontrol yetkilisi, satın a lm a yetkilisi , kısmi zamanlı öğrenci ve staj işlemleri. 
İŞK UR personel-öğrenci işlemleri , personel özlük işlemleri

Ç iğdem  C A N  -  D estek Personeli: Daire Başkanının sekreterl ik  hizmetlerini yürütm ek. Daire Başkanı ve Şube 
Müdürleri tarafından verilen iş ve işlemleri gerçekleştirm ek. Daire Başkanı, Şube Müdürleri ve misafirlerine 
içecek servisi yapm ak. Bilgi İşlem Daire Başkanlığı w eb  sayfası için haber, duyuru  ve içerik hazırlamak, 
hazırlanan içerikleri yayınlamak.

Ensar K A Y M A K - Hizmetli: Satın a lm a  işlemleri, taş ın ır  işlemleri , yazışmalar, ihtiyaç duyulm ası halinde 
teknik destek  işleri, personel özlük işlemleri

A)- K A L İT E  VE S T A N D A R T L A R A  U Y U M  G R U B U  (Ö m er  K A R C I-Ö ğr.  Gör.,  Ö m er A R S L A N -  
Bilgisayar M ühendisi,  Turan Kaan G Ü R -B ilg isayar  M ühendis i,  Ç iğdem  C A N -D estek  Personeli)

ISO 9001, ISO 27001 standartlarına uyum  ve Y Ö K A K  ve İç Kontrol uygulam aları gereği yapılması gereken 
yazışmalar, düzenlem eler ,  iş takibi vb. he r  türlü işlemler.

•  Birim kalite kom isyonu  ve bilgi güvenliğ i komisyonların ın  oluşturulması
•  Birim içi ve birim dışına verilecek  olan eğit imlerin  p lan lanm ası ve uygulanm ası
•  ISO 9001 ve ISO 27001 dosyalarının hazır lanm ası
•  Hedeflerin ve risklerin belirlenmesi
•  Kalite h ed e f  ve uygulam alar ın ın  Stratejik  Planla uyum unun  sağlanması
•  Y Ö K A K  tarafından talep edilen ve b ir im im izle  ilgili iş ve iş lemlerin uygulanm ası ve takibi
•  Bilgi güvenliği uygulam a ve süreçlerinin takibi ve sonuçlandırı lması
•  İç Kontrol uygulam a ve süreçlerinin takibi ve sonuçlandırı lması
•  Gerekli toplantıların yapılm ası ve raporların  hazırlanması. (3 ayda  bir değerlendirm e toplantısı,  gerekli görülen 

hallerde ayrıca toplantı yapılması)
•  Cumhurbaşkanlığ ı  Bilgi ve İletişim G üvenliğ i k ılavuzu ile ilgili koordinasyonu ve takibi Öğr. Gör. Ö m er

KARCI tarafından, 9001 Kalite Y önetim  Sistemi koordinasyon ve takibi B ilgisayar M ühendisi Ö m er  A RSL A N
tarafından. ISO 27001 Bilgi Güvenliğ i Y önetim  Sistemi koord inasyonu  ve takibi B ilg isayar Mühendisi Turan 
Kaan G Ü R  tarafından yürütülecektir.

2)-T E K N İK  İSL E R  ŞU B E Sİ

M u h am m ed  Derviş B A R A N -Ş u b e  M üdürü: Sistem, Ağ, O tom asyon  D estek  Grubu, W eb ve Yazılım Grubu 
sorumluluğu, takibi ile ihale ve satın a lm a  iş lerinde “Tekn ik  R apor ve Sözleşm e” hazır lanm ası

Emin S E Y H A N -Ş u b e  M üdürü : D onanım  G ruplar ının sorum lu luğu  O tom asyon  Destek Grubu, takibi ile ihale 
ve satın a lm a iş lerinde “ T ekn ik  Rapor ve Söz leşm e” hazırlanması

C em al Ş A H İN -Ş u b e  M üd ü rü  V. : Piyasa araştırması, m uayene  kabul vb. d iğer iş ve işlemlerin takibi ve 
sonuçl ' 1

1



A )-SİST E M  G R U B U  (Öğr. G ö r .-Ö m e r  K A R C I, Ö m er  A R S L A N -B ilg isa ya r  M ühendis i)

Sistem sunucularının (obs, pbs, dns, web, mail,  kam era  vb.)  kurulması,  bakımı, yönetimi,  yedeklenmesi,  sistem 
güvenlik politikalarının belirlenmesi, uygulanm ası görevlerini yerine getirmek.
E-Posta hizmetlerinin sistemini yapılandırm ak, güncellenm e, bakım, yedek lem e ve yönetim  görevlerini yerine 
getirmek.
Sistem odasındaki yangın  söndürm e, k lim a ile elektrikli c ihazların  bakım ve on an ın ım  takip  etmek.
Sunucuların  performans ö lçüm ü ve bak ım ın ı yapm ak.
Firevvall sistemini ihtiyaçlar doğru l tusunda  yapılandırmak, bakım ve yönetim  hizmetlerini sunmak.
Kullanıcı kimlik do ğru lam a ve d iğer  güvenlik  politikalarının be lir lem ek ve uygulam ak.
Sorumlu oldukları alanların erişim bilgilerini güvende  tutmak.
Yayınlanan internet adreslerinin, alan adı sistemleri (D N S ) aracılığıyla yönetimini yapmak.
5651 sayılı kanun gereğ ince  kullanıcıların log kayıtlarının tutulması, kaydedilmesi ve yedeklenm esini sağlamak. 
Sistem odasının rutin kontrollerini yapmak.
Sorum luluk alanındaki başkanlığ ım ıza  ait poli tika ve prosedürleri belir lem ek ve güncelliğini takip etmek.
Fakülte. Y üksekokul ile benzeri tüm  birimlerin altyapı koşullarının kontrol edilmesi ve raporlanması
Sistem güvenlik açıklarının takip edilmesi, C um hurbaşkanlığ ı  Bilgi ve İletişim G üvenliğ i Klavuzu IS 0 2 7 0 0 I
gereği alınması gereken tedbirlerin  alınması
Sistem grubu takip ve koord inasyonu  Öğr. Gör. Ö m er  K A R C I tarafından gerçekleştirilecektir.

B)-AĞ G R U B U  (Öğr. Gör. Ö m er  K A R C I, Ö m er  A R S L A N -B ilg isay ar  M ühendis i)

K ampüs ağ altyapısının kuru lum unu  sağ lanm ak, d üzen lenm ek  ve bakım larını yapm ak.
A ğda kullanılacak ak tif /pas if  kab losuz  cihazları belirlemek, yeni servisler ilave edilebilmesi için gereken sistem 
altyapısını tasarlamak, kurm ak, geliştirilmesini ve entegrasyonunu  yürütm ek.
Merkezi network yönetim inin  sağlıklı uygulanabilm esi için gerekli donanım  ve yazılım altyapısının 
o luşturulmak, m evcut ak t i f  cihazların yazıl ım versiyonlarını tespit e tm ek  ve güncellemek.
İnternet kullanım trafiğinin merkezi sistem de sürekli gözlem lem ek, hataları analiz edil ip  raporlanmak, aktif  
cihazların perform ans takibini yaparak  problemli noktalara  operasyon yapıp  dinam ikliği sağlanmak.
Üniversite içinde var olan ve yeni kurulan bir im lere  internet ve ağ bağlantılarını yapm ak, oluşan arızalara 
yerinde ve zam an ında  m üdahale  ederek  ve sorunları çözmek.
K ampüslere  yeterli h ız ve bant genişliğinde, kesintisiz internet erişiminin sağlanm ası için sanal ağlar oluşturarak 
internet trafiğini op tim ize etmek.
Ağ sistemindeki güvenlik  zaaflarını belirleme ve bu zaaflara  karşı ön lem  almak.
IP adreslerinin o rgan izasyonunu  ve ağ güvenliğini sağlanmak.
Kamera s istemlerinin yazıl ım  ve ağ  altyapısının iş lerliğini sağlamak, tekn ik  sorunların  tespit edilerek ilgili Şube 
M üdürüne bildirmek
Sorumlu oldukları alanların erişim bilgilerini güvende  tutmak.
Birimlerin kablosuz in ternet ihtiyaçlarının yerinde  belir lenmesi
Sorum luluk alanındaki başkanlığ ım ıza  ait poli tika  ve prosedürleri be lir lem ek ve güncelliğini takip etmek 
Sistem güvenlik  açıklarının takip edilmesi. C um hurbaşkanlığ ı  Bilgi ve İletişim G üvenliğ i K lavuzu IS 0 2 7 0 0 I  
gereği alınması gereken tedbirlerin alınması
Ağ grubu takip ve koord inasyonu  Öğr. Gör. Ö m er  K A R C I tarafından gerçekleştirilecektir.

C )-W E B  G R U B U  (H akan Ç A B U K -B ilg isa ya r  M ühendis i,  Turan Kaan G Ü R -B ilg isayar  M ühendisi)
W eb sayfalarının Front-End. B ack-End kısmı Hakan Ç A B U K  ve Turan Kaan G Ü R  tarafından yapılacaktır.
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı vveb sayfasına gir ilen haber, duyuru  ve etkinliklerin kontrol edilmesi Turan Kaan 
G Ü R  tarafından yapılacaktır.
W eb sunucularının yönetim i ve organ izasyonu  Hakan Ç abuk  tarafından yapılacaktır.
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı w eb  sayfası için her ay en az b ir  haber  hazır lanm ası ve e-bültenin hazırlanması 
Turan Kaan G Ü R  tarafından gerçekleştirilecektir.
Tasarlanan w eb  sayfalarının güncell iğini k o r u m a k ,  güvenliklerini test e tm ek  ve yaym a  sunm ak Hakan Ç A B U K  
tarafından yapacaktır.
W eb hizmetlerinin devamlıl ığ ın ı sağlam ak, güncellem eleri ve bakım ları y apm ak  H akan Ç A B U K  tarafından 
yapılacaktır.
W eb sayfalarının trafiğinin merkezi s is tem de sürekli gözlem lenm esi ,  hataların analiz  edilip raporlanması, ak ti f  
vveb sayfalarının perfo rm ans  takibinin yapılarak problemli nokta lara  operasyon yapılarak dinamikliğin 
sağlanması görevlerini yerine ge tirm ek  H akan  Ç A B U K  tarafından gerçekleştirilecektir.
Sorum lu oldukları a lanların  erişim bilgilerini güvende  tu tm ak .(T üm  G rup  tarafından)
Birimlerimizin vveb sitesi yönetim ini sağlamak, şifre tem in  etmek, gerekirse  kullanıcılara  eğitim verm ek Hakan 
Ç A B U K  tarafından gerçekleştirilecektir.
W eb servis modülleri hazır lam ak ve bu se rv is le r in  k u l la n ım ı  hakk ında  do kum an  hazırlamak Hakan ÇABUK, 
tarafından gerçekleştirilecektir.
Sorum luluk  alanındaki başkanlığ ım ıza  ait politika ve prosedürleri beli r lem ek ve güncelliğini takip edilmesi 
H akan Ç A B U K  ve Turan Kaan G Ü R  tarafından gerçekleştirilecektir.
Sistem güvenlik açıklarının takip  edilm esi.  C um hurbaşkanlığ ı  B\M ve İletişim G üvenliğ i Klavuzu 1S027001

gereği alınması gereken  tedbirlerin  alınması /
W eb grubu takip ve koord inasyonu  Hakan ÇABUKj tarafından geyçekl

K

leştirilecektir.



D)-YAZ1LIIV1 G R U B U  (H ak an  Ç A B U K  - B ilgisayar M ühendis i ,  Turan  K aan G Ü R -B ilg isayar  M ühendisi,  
Ö m er A R SL A N -B ilg isa ya r  M ühendis i)

•  Üniversitem izce kullanılan o tom asyon  ve yazıl ım  sistem lerin in  gelişt ir i lm esini sağ lam ak  ve koordine etme işi 
Hakan Ç A B U K  ve Turan Kaan G Ü R  tarafından gerçekleştirilecektir.

•  Geliştirilen yazıl ımların  veri tabanı güvenliğini ve yedeklenm esini sağ lam ak  veya koordine etme işi Hakan 
Ç A B U K  tarafından gerçekleştirilecektir.

•  Tüm yazıl ım sistemlerinde ku llanm ak üzere kullanıcı ye tk ilendirm e alt yapıs ını güncel tu tm a işi Hakan Ç A B U K  
tarafından gerçekleştirilecektir.

•  Sorum lu o lduğu yazıl ım ları tes t etmek.
•  Geliştirilen yazıl ım larla  ilgili do küm an  hazır lam a işi Turan K aan G Ü R  tarafından gerçekleştirilecektir.
•  Sorum luluk alanındaki başkanlığ ım ıza  ait politika ve prosedürler i be lir lemek ve güncell iğini takip etme işi Turan

Kaan G Ü R  tarafından gerçekleştirilecektir.
•  Yazılını güncellem e işleri, sözleşm e ve protokollerin  incelenmesi, hazır lanm ası ve takibi Turan Kaan G Ü R  

tarafından gerçekleştirilecektir.
•  Kullanıcı kimlik doğru lam a ve d iğer güvenlik  politikalarının be lir lemek ve uygulam ak.
•  Sorum lu oldukları a lanların  erişim bilgilerini güvende  tutmak.
•  Yazılım grubu takip ve koord inasyonu  H akan Ç A B U K  tarafından gerçekleştirilecektir.

E)- O T O M A S Y O N  D E S T E K  G R U B U  (H akan  Ç A B U K  -  B ilg isayar M ühendis i ,  Ö m er  A R S L A N  
Bilgisayar M ühendis i,  Yıldırım A K D A Ğ  - T eknisyen)

•  E BY S ile ilgili her türlü iş ve iş lemlerin takibi,  yapılması ve sonuçlandırı lm asın ı sağ lam a işi Yıldırım A K D A G  
tarafından gerçekleştirilecektir.

•  E BY S ile ilgili idarecilerin e-im za temini iş lemleri gerçekleştirm e işi Yıldırım A K D A G  tarafından 
gerçekleştirilecektir.

•  Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından geliştirilmiş olan o tom asyonların  takibi H akan Ç A B U K  ve Yıldırım 
A K D A G  tarafından gerçekleştirilecektir.

•  Anti-virüs korum a sisteminin bütün kurum  bilg isayarlar ında çalışır du rum da olmasını sağlamak, anti virüs 
politikalarını belirlemek, virüslü bilgisayarları tespit edip kurum  ağına  zarar verebilecek durum ların oluşmasını 
önceden engellemek, antivirüsle ilgili iş ve iş lemlerin takibi Ö m er  A R S L A N  ve Yıldırım A K D A G  tarafından 
gerçekleştirilecektir.

•  Ü nivers item iz teknik altyapısının geliştirilmesi için teknik  destekte bu lunm ak
• Birim sorum luluğunda bulunan otom asyonlar ın ın  teknik  desteği Yıldırım A K D A G  tarafından 

gerçekleştirilecektir.
•  Sistem güvenlik  açıklarının takip edilmesi, C um hurbaşkanlığ ı  Bilgi ve İletişim G üvenliğ i K lavuzu IS 027001  

gereği alınması gereken tedbirlerin alınması
•  O tom asyon  grubu takip ve koord inasyonu  Yıld ırım  A K D A G  tarafından gerçekleştirilecektir.

F) D O N A N IM  G R U B U  - T eknik  Servis ( Resul C A N K U R T A R A N -T ek n isy en ,  Safa G Ü L B A H Ç E -S ü rek li  
İşçi, M ustafa  Ç E L İK K A Y A -S ü rek l i  İşçi)

•  Kurum bilgisayarlarının kurulum bakım  hizmetlerini yerine getirmek.
•  A ğ hizmetleri için gerekli olan tekn ik  desteği sağ lam ak ve k ab lo lam a işlerini yapmak.
•  Sorum luluk alanındaki başkanlığ ım ıza  ait politika ve prosedürleri be li r lem ek ve güncelliğini takip etmek
• Kongre ve Kültür M erkezinde  düzenlenecek  program la r  için B aşkanlığ ım ız  tarafından teknik  destek verilecektir. 

Kongre M erkezinde görevli ilgili personeller  izinli veya  görevli o lduğunda  idarece görevlendirilecek personel 
tarafından yürütülecektir.

•  Donanım grubu takip ve koord inasyonu  Resul C A N K U R T A R A N  tarafından gerçekleştirilecektir.
•  Acil durum  destek ekibi olarak  Ö m er  A R S L A N , Yıldırım A K D A G , Ensar K A Y M A K , M ustafa Ç E L İK K A Y A  

görevlendirilmiştir .

O R T A K  H U S U S L A R

•  Y ukarıda yazılı asli görevlerin  yanı sıra amirlerin  vereceği d iğer iş ve iş lemleri yapm ak.
•  Gruplardaki personellerin  işyerinde olmadığı(iz in, görev lendirm e vb.) hallerde görevleri aynı bölüm deki diğer 

personel tarafından yürütülecektir.
•  Her bir  grup, grubu ile alakalı satın a lm a  iş lerinde tekn ik  şar tnam e ve sözleşm e hazır lam a, m uayene  ve kabul 

komisyonlarında görev alma, p iyasa fiyat araştırması yap m a  ve ilgili evrakları im zalam akla  sorumludur.


