YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
Bilgi islem Daire Baskanhigi
Personel Gorev Tanimlari

D-iDARI VE MALI ISLER SUBESI

Muhammed Dervis BARAN - Sube Mudurd:. 1SO 9001 Kalite Ydnetim Sistemi ve ISO 27001 Bilgi
Gilvenligi Yoénetim Sisteminin yonetilmesini saglamak. Stratejik plan, i¢c kontrol ve staj islemlerine ydnelik
slirecin yonetilmesi

Emin SEYHAN-Sube Mudiru: Tdm idari gorevler, personel isleri

Cemal SAHIN - Sube Mudurd V.: Her tirli yazismalar, tasinir kayit islemleri, 6deme evraklari diizenleme (e-
iiriza v.s). Malzeme Deposu sorumlulugu ile malzeme giris-cikis(tasimr) is ve islemleri, talep edilen tasinirlarin
takibi, satin alma islemleri, tasinir kontrol yetkilisi, satin alma yetkilisi, kismi zamanl 6§renci ve staj islemleri.
iISKUR personel-dgrenci islemleri, personel 6zIik islemleri

Cigdem CAN - Destek Personeli: Daire Baskaninin sekreterlik hizmetlerini yiritmek. Daire Baskani ve Sube
Muddarleri tarafindan verilen is ve islemleri gerceklestirmek. Daire Baskani, Sube Miudirleri ve misafirlerine
icecek servisi yapmak. Bilgi islem Daire Baskanhigi web sayfasi icin haber, duyuru ve igerik hazirlamak,
hazirlanan icerikleri yayinlamak.

Ensar KAYMAK- Hizmetli: Satin alma islemleri, tasinir islemleri, yazigsmalar, ihtiya¢ duyulmasi halinde
teknik destek isleri, personel 6zluk islemleri

A)- KALITE VE STANDARTLARA UYUM GRUBU (Omer KARCI-Ogr. Gor., Omer ARSLAN-
Bilgisayar Mihendisi, Turan Kaan GUR-Bilgisayar Miihendisi, Cigdem CAN-Destek Personeli)

ISO 9001, I1SO 27001 standartlarina uyum ve YOKAK ve i¢ Kontrol uygulamalari geredi yapilmasi gereken
yazismalar, duzenlemeler, is takibi vb. her tirli islemler.

Birim kalite komisyonu ve bilgi giivenligi komisyonlarinin olusturulmasi

Birim igi ve birim disina verilecek olan egitimlerin planlanmasi ve uygulanmasi

1SO 9001 ve ISO 27001 dosyalarinin hazirlanmasi

Hedeflerin ve risklerin belirlenmesi

Kalite hedef ve uygulamalarinin Stratejik Planla uyumunun saglanmasi

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

Bilgi guvenligi uygulama ve sireclerinin takibi ve sonuclandirilmasi

i¢ Kontrol uygulama ve sireclerinin takibi ve sonuglandiriimasi

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

Cumhurbaskanligi Bilgi ve iletisim Giivenligi kilavuzu ile ilgili koordinasyonuve takibiOgr. Gér. Omer
KARCI tarafindan, 9001 Kalite Yonetim Sistemi koordinasyon ve takibi Bilgisayar Mihendisi OmerARSLAN
tarafindan. I1SO 27001 Bilgi Givenligi Yonetim Sistemi koordinasyonu ve takibi Bilgisayar Mihendisi Turan
Kaan GUR tarafindan ydiritiilecektir.

2)-TEKNIK ISLER SUBESI

Muhammed Dervis BARAN-Sube Mudura: Sistem, Ag, Otomasyon Destek Grubu, Web ve Yazilim Grubu
sorumlulugu, takibi ile ihale ve satin alma islerinde “Teknik Rapor ve S6zlesme” hazirlanmasi

Emin SEYHAN-Sube Miadira : Donanim Gruplarinin sorumlulugu Otomasyon Destek Grubu, takibi ile ihale
ve satin alma islerinde “Teknik Rapor ve S6zlesme” hazirlanmasi

Cemal SAHIN-Sube Midiria V. : Piyasa arastirmasi, muayene kabul vb. diger is ve islemlerin takibi ve
sonugl ' 1



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

Sistem sunucularinin (obs, pbs, dns, web, mail, kamera vb.) kurulmasi, bakimi, ydnetimi, yedeklenmesi, sistem
guvenlik politikalarinin belirlenmesi, uygulanmasi gdérevlerini yerine getirmek.

E-Posta hizmetlerinin sistemini yapilandirmak, giuncellenme, bakim, yedekleme ve ydnetim gdérevlerini yerine
getirmek.

Sistem odasindaki yangin séndirme, klima ile elektrikli cihazlarin bakim ve onaninim takip etmek.

Sunucularin performans élcimi ve bakimini yapmak.

Firevvall sistemini ihtiyaglar dogrultusunda yapilandirmak, bakim ve yonetim hizmetlerini sunmak.

Kullanict kimlik dogrulama ve diger givenlik politikalarinin belirlemek ve uygulamak.

Sorumlu olduklari alanlarin erisim bilgilerini glivende tutmak.

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

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

Sorumluluk alanindaki baskanligimiza ait politika ve prosedirleri belirlemek ve giincelligini takip etmek.
Fakulte. Yuksekokul ile benzeri tim birimlerin altyapi kosullarinin kontrol edilmesi ve raporlanmasi

Sistem giivenlik aciklarinin takip edilmesi, Cumhurbaskanhigi Bilgi ve iletisim Givenligi Klavuzu 1502700l
geregi alinmasi gereken tedhbirlerin alinmasi

Sistem grubu takip ve koordinasyonu Og§r. Gér. Omer KARCI tarafindan gergeklestirilecektir.

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

Kampis ag altyapisinin kurulumunu saglanmak, diizenlenmek ve bakimlarini yapmak.

Adgda kullanilacak aktif/pasif kablosuz cihazlari belirlemek, yeni servisler ilave edilebilmesi i¢in gereken sistem
altyapisini tasarlamak, kurmak, gelistirilmesini ve entegrasyonunu yuritmek.

Merkezi network ydnetiminin saglikli uygulanabilmesi i¢in gerekli donanim ve vyazilim altyapisinin
olusturulmak, mevcut aktif cihazlarin yazilim versiyonlarini tespit etmek ve giincellemek.

internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gézlemlemek, hatalari analiz edilip raporlanmak, aktif
cihazlarin performans takibini yaparak problemli noktalara operasyon yapip dinamikligi saglanmak.

Universite icinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ad baglantilarini yapmak, olusan arizalara
yerinde ve zamaninda mudahale ederek ve sorunlari ¢ézmek.

Kampuslere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet erisiminin saglanmasi icin sanal aglar olusturarak
internet trafigini optimize etmek.

Ag sistemindeki gtvenlik zaaflarini belirleme ve bu zaaflara karsi 6nlem almak.

IP adreslerinin organizasyonunu ve a§ guvenligini saglanmak.

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

Sorumlu olduklari alanlarin erisim bilgilerini guvende tutmak.

Birimlerin kablosuz internet ihtiyaglarinin yerinde belirlenmesi

Sorumluluk alanindaki baskanligimiza ait politika ve prosedirleri belirlemek ve gincelligini takip etmek

Sistem givenlik agiklarinin takip edilmesi. Cumhurbaskanligi Bilgi ve iletisim Givenligi Klavuzu 15027001
geregi alinmasi gereken tedbirlerin alinmasi

A{§ grubu takip ve koordinasyonu Ogr. Gér. Omer KARCI tarafindan gergeklestirilecektir.

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 Baskanligi vveb sayfasina girilen haber, duyuru ve etkinliklerin kontrol edilmesi Turan Kaan
GUR tarafindan yapilacaktir.

Web sunucularinin yénetimi ve organizasyonu Hakan Cabuk tarafindan yapilacaktir.

Bilgi islem Daire Baskanliji web sayfasi igin her ay en az bir haber hazirlanmasi ve e-biilltenin hazirlanmasi
Turan Kaan GUR tarafindan gerceklestirilecektir.

Tasarlanan web sayfalarinin giincelligini korumak, gtivenliklerini test etmek ve yayma sunmak Hakan CABUK
tarafindan yapacaktir.

Web hizmetlerinin devamliligini saglamak, gincellemeleri ve bakimlari yapmak Hakan CABUK tarafindan
yapilacaktir.

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

Sorumlu olduklari alanlarin erisim bilgilerini glivende tutmak.(Tum Grup tarafindan)

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

Web servis modilleri hazirlamak ve bu servislerin kullanimi hakkinda dokuman hazirlamak Hakan CABUK,
tarafindan gerceklestirilecektir.

Sorumluluk alanindaki baskanligimiza ait politika ve prosedirleri belirlemek ve guncelligini takip edilmesi
Hakan CABUK ve Turan Kaan GUR tarafindan gerceklestirilecektir.

Sistem giivenlik agiklarinin takip edilmesi. Cumhurbaskanhigi B\M ve iletisim Givenligi Klavuzu 15027001

gere@i alinmasi gereken tedbirlerin alinmasi / o .
Web grubu takip ve koordinasyonu Hakan CABUKj| tarafindan geycekllestirilecektir.
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D)-YAZILIIV1 GRUBU (Hakan CABUK - Bilgisayar Miihendisi, Turan Kaan GUR-Bilgisayar Mihendisi,
Omer ARSLAN-Bilgisayar Miihendisi)

Universitemizce kullanilan otomasyon ve yazilim sistemlerinin gelistirilmesini saglamak ve koordine etme isi
Hakan CABUK ve Turan Kaan GUR tarafindan gergeklestirilecektir.

Gelistirilen yazilimlarin veri tabani givenligini ve yedeklenmesini sajlamak veya koordine etme isi Hakan
CABUK tarafindan gergeklestirilecektir.

Tum yazilim sistemlerinde kullanmak lzere kullanici yetkilendirme alt yapisini giuncel tutma isi Hakan CABUK
tarafindan gergeklestirilecektir.

Sorumlu oldugu yazilimlari test etmek.

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

Yazilini gincelleme isleri, sézlesme ve protokollerin incelenmesi, hazirlanmasi ve takibi Turan Kaan GUR
tarafindan gerceklestirilecektir.

Kullanici kimlik dogrulama ve diger givenlik politikalarinin belirlemek ve uygulamak.

Sorumlu olduklari alanlarin erisim bilgilerini guvende tutmak.

Yazilim grubu takip ve koordinasyonu Hakan CABUK tarafindan gergeklestirilecektir.

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

EBYS ile ilgili her turld is ve islemlerin takibi, yapilmasi ve sonucglandirilmasini saglama isi Yildirm AKDAG
tarafindan gerceklestirilecektir.

EBYS ile ilgili idarecilerin e-imza temini islemleri gerceklestirme isi Yildirrm AKDAG tarafindan
gerceklestirilecektir.

Bilgi islem Daire Baskanh§l tarafindan gelistirilmis olan otomasyonlarin takibi Hakan CABUK ve Yildirim
AKDAG tarafindan gergeklestirilecektir.

Anti-viris koruma sisteminin bitin kurum bilgisayarlarinda ¢alisir durumda olmasini saglamak, anti viris
politikalarint belirlemek, virisli bilgisayarlari tespit edip kurum agina zarar verebilecek durumlarin olusmasini
dnceden engellemek, antiviriisle ilgili is ve islemlerin takibi Omer ARSLAN ve Yildirrm AKDAG tarafindan
gerceklestirilecektir.

Universitemiz teknik altyapisinin gelistirilmesi icin teknik destekte bulunmak

Birim  sorumlulugunda bulunan otomasyonlarinin  teknik  destegi  Yildirrm AKDAG tarafindan
gerceklestirilecektir.

Sistem givenlik agiklarinin takip edilmesi, Cumhurbaskanligi Bilgi ve iletisim Guvenligi Klavuzu 15027001
geredi alinmasi gereken tedbirlerin alinmasi

Otomasyon grubu takip ve koordinasyonu Yildirim AKDAG tarafindan gergeklestirilecektir.

F) DONANIM GRUBU - Teknik Servis (Resul CANKURTARAN-Teknisyen, Safa GULBAHGCE-Surekli
isci, Mustafa CELIKKAYA-Siirekli isci)

Kurum bilgisayarlarinin kurulum bakim hizmetlerini yerine getirmek.

Ag hizmetleri igin gerekli olan teknik destegi saglamak ve kablolama islerini yapmak.

Sorumluluk alanindaki baskanligimiza ait politika ve prosedirleri belirlemek ve gincelligini takip etmek

Kongre ve Kiltir Merkezinde diizenlenecek programlar icin Baskanligimiz tarafindan teknik destek verilecektir.
Kongre Merkezinde gdérevli ilgili personeller izinli veya gorevli oldugunda idarece gorevlendirilecek personel
tarafindan yurutulecektir.

Donanim grubu takip ve koordinasyonu Resul CANKURTARAN tarafindan gerceklestirilecektir.

Acil durum destek ekibi olarak Omer ARSLAN, Yildirrm AKDAG, Ensar KAYMAK, Mustafa CELIKKAYA
gorevlendirilmistir.

ORTAK HUSUSLAR

Yukarida yazili asli gérevlerin yani sira amirlerin verecedi diger is ve islemleri yapmak.

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

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



