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HASSAS GOREVLER

Daire Baskanhg:

Daire personelini sevk ve idare etmek,

Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,

Mevzuata aykiri faaliyetleri onlemek,

Hastalik izin evraklarini imzalamak,

Daire Baskanlig ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,

Daire Baskaliginda ¢alisan personelin yillik izin takvimini onaylamak,

Malzeme talep formlarini onaylamak,

Daire Baskanliginin yazigmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazigsmalari
imzalamak,

Gorev ve yetkilerinden bazilarimi sinirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri
olmamak gartiyla ve {ist yoneticinin onay1yla ve alt birim yoneticilerine devretmek, yetki
devrini, uygun araglarla ilgililere duyurmak,

Emrindeki personele i dagitimi yaparak onlara goérev vermek ve sonuglarini almak,

Gerekli durumlarda yurt i¢cinde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve oneride
bulunmak,

Gegici olarak gérevinin bagindan ayrildig1 zaman veya kendisinin katilma imkani bulamadig1
toplant1 ve goriigmelerde kendisini temsil edecek vekili segmek ve mevzuatin zorunlu kildigi
durumlarda bagli bulundugu amirin onayin almak,

Bagli Bulundugu Birimlerce hazirlanan biitge, plan, faaliyet ve programlarini incelemek,
gerekli goriilen degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak,

Bagli Bulundugu Birimlerce hazirlanan biitge, plan, faaliyet ve programlarini incelemek,
gerekli goriilen degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak,

Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; birimlerin faaliyet programina gore
yapacaklar1 ¢aligmalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken dnlemleri almak,
gerekli koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu ¢alisilmasini saglamak,

Birimlerce hazirlanan ¢aligma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak,




Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,
sonuglandirilmasini saglamak,

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma
islemlerini inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak,

Birimlerde bulunan personelin daha iist kademeler i¢in yetistirilmeleri yoniinde gerekli
onlemleri alarak, hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,

Birimlerdeki gdrevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak mevcut
personel konusunda degisiklik teklifini {ist yoneticiye sunmak,

Birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Baskanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagl bulundugu Makama
danismanlik gorevi yapmak,

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri
gerektiginde bilgilendirmek,

Daire Bagkanliginin gérev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine
bagli personeli gorevlendirmek.

idari ve Teknik
Hizmetler

Daire Baskanligimizi ilgilendiren konularda kurum i¢i ve kurumlar arasi yazismalarin
yapilmasi,

Universitemiz akademik ve idari personellerin elektronik imzada kullanmak iizere bagvuru
yaptiklar1 ve Birimimize teslim edilen Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru Formlarinin
Kamu Sertifikasyon Merkezi’ne gonderilmesi,

Daire Bagkanligimizda ¢alisan personellerin maas islemlerinin yapilmasi,

Daire Bagkanligimizda ¢alisan personellerin 6grenim durum degisiklikleri ile kademe ve
derece ilerlemesi bilgilerinin Kamu Harcama Y6netim Sistemine ve Hizmet Takip
Programina girilmesi,

Daire Bagkanligimizda calisan personellerin kesenek bildirimlerinin yapilmasi,

Daire Baskanligimizda ¢alisan personellerin giyecek yardimlarinin yapilmast,

Daire Bagkanligimizda ¢alisan personellerin 6zliik dosyalarinin argivlenmesi,

Universitemizden ayrilan akademik ve idari personellerin ilisik kesme formlarmin
imzalanmasi,

Daire Bagkani’nin sekreterlik islerinin yiiriitiilmesi,

Bilgisayar laboratuvar kurulum ¢aligmalarinin yapilmasi, laboratuvarlaraki bilgisayarlarda
olusan donanim arizalarinin onarilmasi ve giincellemelerinin yapilmasi,

Personellerin kullanacagi bilgisayar ve ¢evre birimlerinin kurulumunun yapilip ¢aligir hale
getirilmesi,

Kullanicilarin talepleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulan programlarin bilgisayarlara yiiklenmesi,




Ag kurulum c¢aligmalarinda gerekli kablolama ¢aligmalarinin yapilmasi,

Ag arizalarinda, baglant1 yolununun kontrol edilerek arizanin giderilmesi igin gerekli
¢aliGmalarin yapilmasi,

Kullanicilarin isletim sistemi degisiklik talepleri veya bilgisayarlarda olusan sistem arizalari
sonucu bilgisayarlara yeniden igletim sisteminin kurulmasi,

Antiviriis, java ve internet tarayicilari programlarinin giincellestirilmesi ¢calismalarinin
yapilmasi,

Universitemizin envanterinde kayith olan bilgisayar, diziistii bilgisayar, yazici, monitér vb.
cihazlarin arizalarinin giderilmesi,

Bilgisayarlarda donanimsal ve yazilimsal giincellestirme ¢alismalarinin yapilmast,

Telefon santrallerinin kurumu, konfigrasyonu ve arizalarin giderilmesi ile ilgi caligmalarin
yapilmasi,

Universitemiz akademik ve idari personeli icin dahili telefon numaralarmin verlirip gerekli alt
yapi ¢aliGmalarinin yapilmas,

Talep edilmesi halinde Universitemizin diger birimlerinde caliGan teknik personele egitim
verilmesi ve egitimde kullanilacak dokiimanlarin hazirlanmasi.

Ag ve Sistem
Yonetimi

Genel olarak hizmet veren sunucularin kurulumlarint yapmak ve yonetmek,

Tiim binalara tahsis edilen kablosuz erisim cihazlarinin, anahtarlama cihazlarinin
kurulumlarint yapmak ve yonetmek,

Kampiis ag altyapisinin fiziksel kurulumunun saglanmasi, diizenlenmesi ve bakiminin
yapilmasi,

Merkezi ag yonetimin saglikli uygulanabilmesi i¢in gerekli donanim ve yazilim altyapisinin
olusturulmasi, mevcut aktif cihazlarin yazilim versiyonlarinin tespiti ve giincellenmesi,

Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemlenmesi, hatalarin analiz edilip
raporlanmasi, aktif cihazlarin performans takibinin yapilip problemli noktalara operasyon
yapilarak dinamigin saglanmasi,

IP adreslerinin organizasyonunun yapilmasi ve ag giivenliginin saglanmasi,

Kurumun ag yapisinin aktif ve ¢aligir olmasinin saglamasi,

Kurum ve birim i¢inde olusan sistem arizalarinin giderilmesi,

Ag altyapsi ile ilgili projelerin hazirlanmasi,




Elektronik posta hesaplarinin agilmasi,

Sistem yonetim servisi sorumlulugunda bulunan sunucularin bakim, onarim ve sistem /
fiziksel kurulumunun yapilmasi,

Sistem yonetimi servisi sorumlulugunda bulunan sunucularin periyodik olarak yedeklerinin
alinmasi,

Sistem yonetimi servisi sorumlulugunda bulunan sunucularin en verimli nasil ¢alisacagi
konusunda donanimsal ve yazilimsal arastirma ve testlerin yapilmasi,

Periyodik olarak sunucular1 ve verilen servisleri kontrol ederek, sorun ¢ikmasi halinde en kisa
slirede miidahale edilmesi.

Web Hizmetleri

Universitenin tiim idari ve akademik birimlerinin genel tanitimini igeren web sayfalarinin
giincellemek,

Yeni web sayfa tasarimlarini yapmak,

Universitedeki sosyal faaliyetleri ve gelismeleri internet araciligiyla duyurmak,

Web iizerinden ¢alisan portal, bilgi sistemi, izleme monitorleri gibi yazilimlar gelistirmek,

E-posta hizmetlerini vermek.




