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GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR

1- Daire Bagkani:

Kilis 7 Aralik Universitesi Bilgi islem Daire Bagkanliginin gorevi;

Baskanlik binyesinde bulunan tiim is tanimlarini ve galisma gruplarinin diizenli calismasi igin
personel ayirimi yapmaksizin gavenli ve huzurlu is ortami olusturmak,

Yapilan iglerin kontroll ve denetlenmesini saglamak,

Ust birimlerle diyaloga gegerek; Baskanh@in ihtiyaglarini, sorunlarini bildirmek, yurGtilen
projeler ve yapilan faaliyetler hakkinda rapor sunmak,

Universitemiz akademisyenleri, arastirmacilari, égrencileri, yonetim birimleri ve personeline
bilisim teknolojileri hizmet ve servislerini sunmak icin gerekli alt yapiyr olusturmak,
guncellestirmeleri takip ederek uygulamaktir.

Universitemiz birimlerinin Bilgi islem hizmetleri (donanim, yazilim, otomasyon, internet iletisimi, web
sayfasi, e-posta, dosya aktarimi, bakim-onarim-servis vb.) konusundaki ihtiyag ve taleplerini
karsilamak Uzere;

Universitemiz bilisim alt yapisini olusturmak, isletmek; egitim-dgretim ve arastirmalara destek
olmak,

Egitim, 6gretim ve arastirma caligmalarinda; bilisim teknolojilerinin yaygin kullanimini tegvik
etmek,

Bilgi islem hizmetlerini hizli, gtvenilir, surekli ve kaliteli bir sekilde karsilamak,

Teknolojik gelismeler takip edilerek yeniliklerin Gniversitede uygulanmasini saglamak Uzere
projeler hazirlayarak Universite yonetimine sunmak,

Universite'de bulunan tim bilgisayar ve donanimlarinin bakim onarimini ile birimlerin
gOrevlerini bilgisayar destekli olarak yapabilmelerini saglamak,

Universitenin her trli bilgi islem faaliyetlerini yapmak, yapanlara yardimci olmak, destek
vermek, cesitli amaclar icin bilgisayar sistem ve otomasyon calismalari yapmak, programlar
hazirlamak/satin almak,

Bilgi islemle ilgili egitim, &gretim, arastirma ve gelistrme konularinda; calistay, seminer,
sempozyum, kongre, konferans gibi bilimsel ve egitsel toplantilar dizenlemek, katiimak,
yayinlar yapmak, gerektiginde bu konularda bolgesel ve uluslararasi kisi ve kuruluslarla ortak
arastirma ve ¢alismalar yapmak,

Universitenin ihtiyag duyacagi diger bilgi islem hizmetlerini yerine getirmek.

Bagh birim sorumlularinin gérev ve sorumluluklarini bildiren is tariflerini hazirlamak ve ilgili
birimlere tevdi etmek,
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e Bilgi islem Daire Baskanligrnin biitce teklifini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina vermek,

e Universitenin ihtiyaci olan her tirli bilgisayar ve donanimin satin alimi ile ilgili satin alma
komisyonunda gerektiginde teknik Uyelik yapmak,

e Sube Mudurluklerinde ve diger Hizmet Birimlerinde Kalite Sisteminin uygulanmasini temin ve
takip etmek,

o Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanlari ve Sube Mudurleri ile
koordinasyon iginde galismak,

o Daire Baskanhgi ile ilgili dénemler halinde Birim Performans Planini, Yillik Faaliyet Planlamasi
ve Raporunu hazirlamak,

e Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalaryapmak,
o Daire Bagkanligi ile ilgili arsiv ve dokimantasyon islemlerini yapmak,

e Daire Bagkanligini ilgilendiren mevzuati takip etmek, yapilan degisiklikler ile ilgili bilgi ve
belgeleri Ust Ydneticilere sunmak,

o Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevieri; basta 2547 sayili YUksekogretim
Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak Gzere mevzuat hukimleri
dogrultusunda; Universitenin amag ve politikalarina uygun olarak yapmak,

e Stratejik plan, performans plani ve yatirm programinda kendisini ilgilendiren gorevleri yapmak
ve uygulamak,

o Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iliskin yapacagi is ve islemlerde kamu
kaynaklarinin verimli kullaniimasini saglamak, tasarruf tedbirlerini etkin bir sekilde uygulamak
ve bu hususlara azami dikkat etmek,

e Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iliskin is ve islemleri, seffaflik, hesap
verilebilirlik ve katihmcilik anlayisiyla yapmak,

e Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevler cercevesinde, yapilacak is ve islemleri,
Strateji Gelistirme Daire Baskanhginca ortaklasa belirlenen Is Akis Semasina uygun olarak
yerine getirmek,

e Mevzuatin ve Amirlerin verdigi ilgili diger gorevleri yerine getirmektir.

Genel Sekreter ve/veya Genel Sekreter Yardimcisinin kontrol ve koordinesinde c¢aligir.

2- idari ve Teknik Hizmetler Sube Midiirliigii:

Sorumluluklari:

e Dairemiz idari iglerinin yapilmasini saglamak, kontrol etmek ve yonetmektir.

e Universitemiz birim, personel ve 6grencilerinin ihtiyag duyacag@i bilgi islem hizmetleri igin
gereken donanim ihtiyaglarini belirlemek ve mevcut bilgi islem donaniminin her turlG bakim-
onarim ve servis hizmetlerini planlamak, kontrol etmek ve koordineli yaratmektir.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Denetim) kullanarak
grubun etkin ve uyumlu bir bicimde calismasini saglamak.
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Gelisen teknoloijileri takip etmek, kurum icin uygun olanlari tespit edip, hazirlanacak teknik
sartnamelerle bu teknolojilerin satin alinmasi saglamak.

Yapilacak calismalar ile gelistirilecek projelere karar vermek ve bu iglerin gergeklestiriimesi igin
grubu sevk ve idare etmek.

Diger birimlerle koordineli olarak yapilmasi gereken iglerde bu birimlerle gerekli gérusmeleri
yapmak.

Daire Baskanli§i igerisinde diizenli olarak tertiplenen toplantilarda ve ilgili diger yerlerde birimi
temsil etmek.

Birim igi ve hizmet ici egitimleri planlamak ve gerceklestirmek.

Yapilan iglerle ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve Daire Bagkani'nasunmak.

Bagli oldugu uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri:

Talepleri almak, talebin uygun olup olmadiga karar vermek ve uygun talepler igin geregini
yapmak.

Birim personelinin izin planlamasini yapmak.

Birimin kullanimina tahsis edilmis bilgisayar, bilgisayar yan Urlnleri, sarf malzeme ve diger
materyallerin grup icerisinde kimlere ne oranda dagitilacagini belirlemek.

Doéner sermaye Uzerinden yapilan iglere ait 6demelerin grup icerisinde hangi oranda
paylastirilacagini belirlemek.

Birim personelini 6dllendirme/cezalandirma proseddrleri igin daire bagskanina gerekli bilgi ve
belgeleri sunmak.

Sarf malzeme dagitimini yapmak.

Birime alinacak sdzlesmeli veya 6grenci personelin segimini yapmak.

Bilgi islem Daire Bagkaninin kontrol ve koordinesinde galigir.

3- Ag ve Sistem Yonetimi Sube Mudurliagu:

Sorumluluklari:

Universitemiz bilgisayar aginin ulaknet baglantilarini saglamak, kontrol etmek ve yénetmekiir.
Universite blinyesindeki otomasyon ve internet erisiminin devamligi igin gerekli bakim,
yenileme c¢alismalari ve duruma goére yapilandirma degisikliklerini yapmak, ag uzerindeki
uygulamalarin ¢alismasi icin gerekli altyapi calismalarini saglamak, internet baglantisinin
amacina uygun kullaniimasini saglamak, network altyapisina hizmet eden sunucularin
surekliligini saglamaktir.

5651 numarali yasa geregi web sayfa ziyaretleriyle ilgili verileri tutmakla da yukdmlidur.
Yoénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgltleme, Ydéneltme, Koordinasyon, Denetim) kullanarak
grubun etkin ve uyumlu bir bigimde galismasini saglamak.

Gelisen teknolojileri takip etmek, kurum i¢in uygun olanlari tespit edip, hazirlanacak teknik
sartnamelerle bu teknolojilerin satin alinmasi saglamak.

Yapilacak ¢alismalar ile gelistirilecek projelere karar vermek ve bu islerin gerceklestiriimesi igin
grubu sevk ve idare etmek.

Diger birimlerle koordineli olarak yapilmasi gereken iglerde bu birimlerle gerekli gorugmeleri
yapmak.

Daire Bagkanli§i igerisinde diizenli olarak tertiplenen toplantilarda ve llgili diger yerlerde birimi
temsil etmek.
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Birim ici ve hizmet ici egitimleri planlamak ve gergeklestirmek.
Yaplilan iglerle ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve Daire Baskani'nasunmak.
Bagli oldugu uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri:

Talepleri almak, talebin uygun olup olmadiga karar vermek ve uygun talepler icin geregini
yapmak.

Birim personelinin izin planlamasini yapmak.

Birimin kullanimina tahsis edilmis bilgisayar, bilgisayar yan Grdnleri, sarf malzeme ve diger
materyallerin grup icerisinde kimlere ne oranda dagitilacagini belirlemek.

Doéner sermaye Uzerinden yapilan islere ait &demelerin grup icerisinde hangi oranda
paylastirilacagini belirlemek.

Birim personelini 6dillendirme/cezalandirma proseddrleri igin daire bagkanina gerekli bilgi ve
belgeleri sunmak.

Sarf malzeme dagitimini yapmak.

Birime alinacak sdzlesmeli veya 6grenci personelin segimini yapmak.

Bilgi islem Daire Bagkaninin kontrol ve koordinesinde galigir.

4- Yazilim Hizmetleri Sube Mudiirlugu

Sorumluluklari:

Universitemiz web sayfasini hazirlamak ve diizenli olarak giincellemek islerinin yapiimasini,
Universitemizdeki akademik-idari birimler ile personelin ve etkinlik organizasyonlarina yénelik
olusturulan web sayfalarinin yayinlanabilmesi i¢in web alani ve eposta hesabi agma ve agilan
bu alanlarinin kullaniminin sorunsuz yurGtllebilmesi igin teknik hizmetlerin verilmesini
saglamak, kontrol etmek ve yonetmektir.

Ogrenci isleri, Personel, Kiitiiphane vb. otomasyon yazilimlarini olusturmak ve/veya satin

alma, gerekli ayarlama ve guincellemeleri kontrol ederek yapilmasini saglamakla sorumludur.
Yoénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgltleme, Ydéneltme, Koordinasyon, Denetim) kullanarak
grubun etkin ve uyumlu bir bigcimde ¢alismasini saglamak.

Gelisen teknoloijileri takip etmek, kurum i¢in uygun olanlari tespit edip, hazirlanacak teknik
sartnamelerle bu teknolojilerin satin alinmasi saglamak.

Yapilacak ¢alismalar ile gelistirilecek projelere karar vermek ve bu iglerin gergeklestiriimesi igin
grubu sevk ve idare etmek.

Diger birimlerle koordineli olarak yapilmasi gereken iglerde bu birimlerle gerekli gérusmeleri
yapmak.

Daire Baskanli§i igerisinde diizenli olarak tertiplenen toplantilarda ve ilgili diger yerlerde birimi
temsil etmek.

Birim ici ve hizmet ici egitimleri planlamak ve gergeklestirmek.

Yapilan iglerle ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve Daire Bagkani'nasunmak.

Bagli oldugu ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri:
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Talepleri almak, talebin uygun olup olmadiga karar vermek ve uygun talepler igin geregini
yapmak.

Birim personelinin izin planlamasini yapmak.

Birimin kullanimina tahsis edilmis bilgisayar, bilgisayar yan Grdnleri, sarf malzeme ve diger
materyallerin grup icerisinde kimlere ne oranda dagitilacagini belirlemek.

Doéner sermaye Uzerinden yapilan islere ait &demelerin grup icerisinde hangi oranda
paylastirilacagini belirlemek.

Birim personelini édillendirme/cezalandirma proseddrleri igin daire bagkanina gerekli bilgi ve
belgeleri sunmak.

Sarf malzeme dagitimini yapmak.

Birime alinacak sdzlesmeli veya 6grenci personelin segimini yapmak.

Bilgi islem Daire Bagkaninin kontrol ve koordinesinde galigir.




