
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
U� niversitemiz bilişim alt yapısını oluşturmak, işletmek; eg� itim-o� g� retim ve
araştırmalara destek olmak,
Eg� itim, o� g� retim ve araştırma çalışmalarında; bilişim teknolojilerinin yaygın
kullanımını teşvik etmek, 
Bilgi işlem hizmetlerini hızlı, gu� venilir, su� rekli ve kaliteli bir şekilde karşılamak, 

Teknolojik gelişmeler takip edilerek yeniliklerin u� niversitede uygulanmasını 
sag� lamak u� zere projeler hazırlayarak u� niversite yo� netimine sunmak, 
U� niversite'de bulunan tu� m bilgisayar ve donanımlarının bakım onarımını ile 
birimlerin go� revlerini bilgisayar destekli olarak yapabilmelerini sag� lamak, 
U� niversitenin her tu� rlu�  bilgi işlem faaliyetlerini yapmak, yapanlara yardımcı 
olmak, destek vermek, çeşitli amaçlar için bilgisayar sistem ve otomasyon 
çalışmaları yapmak, programlar hazırlamak/satın almak, 
Bilgi I�şlemle ilgili eg� itim, o� g� retim, araştırma ve geliştirme konularında; çalıştay, 
seminer, sempozyum, kongre, konferans gibi bilimsel ve eg� itsel toplantılar 
du� zenlemek, katılmak, yayınlar yapmak, gerektig� inde bu konularda bo� lgesel ve 
uluslararası kişi ve kuruluşlarla ortak araştırma ve çalışmalar yapmak, 
U� niversitenin ihtiyaç duyacag� ı dig� er bilgi işlem hizmetlerini yerine getirmek. 
Bag� lı birim sorumlularının go� rev ve sorumluluklarını bildiren iş tariflerini 
hazırlamak ve ilgili birimlere tevdi etmek, 
Bilgi I�şlem Daire Başkanlıg� ı'nın bu� tçe teklifini hazırlayarak Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlıg� ına vermek, 
U� niversitenin ihtiyacı olan her tu� rlu�  bilgisayar ve donanımın satın alımı ile ilgili 
satın alma komisyonunda gerektig� inde teknik u� yelik yapmak, 
Şube Mu� du� rlu� klerinde ve dig� er Hizmet Birimlerinde Kalite Sisteminin 
uygulanmasını temin ve takip etmek, 
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı, Daire Başkanları ve Şube Mu� du� rleri 
ile koordinasyon içinde çalışmak, 
Daire Başkanlıg� ı ile ilgili do� nemler halinde Birim Performans Planını, Yıllık 
Faaliyet Planlaması ve Raporunu hazırlamak, 
Go� rev alanına giren konularla ilgili istatistikı� çalışmalar yapmak,

Daire Başkanlıg� ı ile ilgili arşiv ve doku� mantasyon işlemlerini yapmak,

Daire Başkanlıg� ını ilgilendiren mevzuatı takip etmek, yapılan deg� işiklikler ile 
ilgili bilgi ve belgeleri U� st Yo� neticilere sunmak, 
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Kendisine verilen go� revler ile verilecek dig� er go� revleri; başta 2547 sayılı
Yu� kseko� g� retim Kanunu ve 5018 sayılı Kamu Mali Yo� netimi ve Kontrol Kanunu
olmak u� zere mevzuat hu� ku� mleri dog� rultusunda; U� niversitenin amaç ve
politikalarına uygun olarak yapmak,
Stratejik plan, performans planı ve yatırım programında kendisini ilgilendiren
go� revleri yapmak ve uygulamak, 
Kendisine verilen go� revler ile verilecek dig� er go� revlere ilişkin yapacag� ı iş ve 
işlemlerde kamu kaynaklarının verimli kullanılmasını sag� lamak, tasarruf 
tedbirlerini etkin bir şekilde uygulamak ve bu hususlara azami dikkat etmek, 
Kendisine verilen go� revler ile verilecek dig� er go� revlere ilişkin iş ve işlemleri,
şeffaflık, hesap verilebilirlik ve katılımcılık anlayışıyla yapmak,
Kendisine verilen go� revler ile verilecek dig� er go� revler çerçevesinde, yapılacak iş
ve işlemleri, Strateji Geliştirme Daire Başkanlıg� ınca ortaklaşa belirlenen I�ş Akış
Şemasına uygun olarak yerine getirmek,
Mevzuatın ve Amirlerin verdig� i ilgili dig� er go� revleri yerine getirmektir. 



GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
Dairemiz idari işlerinin yapılanmasını sag� lamak, kontrol etmek ve yo� netmektir.

U� niversitemiz birim, personel ve o� g� rencilerinin ihtiyaç duyacag� ı bilgi işlem 
hizmetleri için gereken donanım ihtiyaçlarını belirlemek ve mevcut bilgi işlem 
donanımının her tu� rlu�  bakım onarım ve servis hizmetlerini planlamak, kontrol etmek 
ve koordineli yu� ru� tmektir. 
Yo� netim fonksiyonları (Planlama, O� rgu� tleme, Yo� neltme, Koordinasyon, Denetim) 
kullanarak grubun etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sag� lamak. 
Gelişen teknolojileri takip etmek, kurum için uygun olanları tespit edip, hazırlanacak 
teknik şartnamelerle bu teknolojilerin satın alınması sag� lamak. 
Yapılacak çalışmalar ile geliştirilecek projelere karar vermek ve bu işlerin 
gerçekleştirilmesi için grubu sevk ve idare etmek. 
Dig� er birimlerle koordineli olarak yapılması gereken işlerde bu birimlerle gerekli 
go� ru� şmeleri yapmak. 
Daire Başkanlıg� ı içerisinde du� zenli olarak tertiplenen toplantılarda ve I�lgili dig� er 
yerlerde birimi temsil etmek. 
Birim içi ve hizmet içi eg� itimleri planlamak ve gerçekleştirmek. 

Yapılan işlerle ilgili gerekli raporları hazırlamak ve Daire Başkanı'na sunmak. 

Bag� lı oldug�u u� st yo� netici/yo� neticileri tarafından verilen dig� er işleri ve işlemleri 
yapmak. 
Talepleri almak, talebin uygun olup olmadıg�a karar vermek ve uygun talepler için 
gereg� ini yapmak. 
Birim personelinin izin planlamasını yapmak. 

Birimin kullanımına tahsis edilmiş bilgisayar, bilgisayar yan u� ru� nleri, sarf malzeme 
ve dig� er materyallerin grup içerisinde kimlere ne oranda dag� ıtılacag� ını belirlemek. 
Do� ner sermaye u� zerinden yapılan işlere ait o� demelerin grup içerisinde hangi oranda 
paylaştırılacag� ını belirlemek. 
Birim personelini o� du� llendirme/cezalandırma prosedu� rleri için daire başkanına 
gerekli bilgi ve belgeleri sunmak. 
Sarf malzeme dag� ıtımını yapmak. 

Birime alınacak so� zleşmeli veya o� g� renci personelin seçimini yapmak. 
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İdari	ve	Teknik	Hizmetler	Şube	Müdürlüğü	



GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

U� niversitemiz bilgisayar ag� ının Ulak net bag� lantılarını sag� lamak, kontrol etmek ve
yo� netmektir.
 U� niversite bu� nyesindeki otomasyon ve internet erişiminin devamlılıg� ı için gerekli bakım,
yenileme çalışmaları ve duruma go� re yapılandırma deg� işikliklerini yapmak, ag�  u� zerindeki
uygulamaların çalışması için gerekli altyapı çalışmalarını sag� lamak, internet bag� lantısının amacına
uygun kullanılmasını sag� lamak, network altyapısına hizmet eden sunucuların su� reklilig� ini
sag� lamaktır. 
5651 numaralı yasa gereg� i web sayfa ziyaretleriyle ilgili verileri tutmakla da 
yu� ku� mlu� du� r. 

Yo� netim fonksiyonlarını (Planlama, O� rgu� tleme, Yo� neltme, Koordinasyon, 
Denetim) kullanarak grubun etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sag� lamak. 
Gelişen teknolojileri takip etmek, kurum için uygun olanları tespit edip, 
hazırlanacak teknik Şartnamelerle bu teknolojilerin satın alınması sag� lamak. 
Yapılacak çalışmalar ile geliştirilecek projelere karar vermek ve bu işlerin 
gerçekleştirilmesi için grubu sevk ve idare etmek. 
Dig� er birimlerle koordineli olarak yapılması gereken işlerde bu birimlerle 
gerekli go� ru� şmeleri yapmak. 
Daire Başkanlıg� ı içerisinde du� zenli olarak tertiplenen toplantılarda ve ilgili dig� er 
yerlerde birimi temsil etmek. 
Birim içi ve hizmet içi eg� itimleri planlamak ve gerçekleştirmek. 

Yapılan işlerle ilgili gerekli raporları hazırlamak ve Daire Başkanı'na sunmak. 

Bag� lı oldug�u u� st yo� netici/yo� neticileri tarafından verilen dig� er işleri ve işlemleri 
yapmak. 
Talepleri almak, talebin uygun olup olmadıg�a karar vermek ve uygun talepler 
için gereg� ini yapmak. 
Birimin kullanımına tahsis edilmiş bilgisayar, bilgisayar yan u� ru� nleri, sarf 
malzeme ve dig� er materyallerin grup içerisinde kimlere ne oranda dag� ıtılacag� ını 
belirlemek. 
Do� ner sermaye u� zerinden yapılan işlere ait o� demelerin grup içerisinde hangi 
oranda paylaştırılacag� ını belirlemek.

Birim personelini o� du� llendirme/cezalandırma prosedu� rleri için daire başkanına 
gerekli bilgi ve belgeleri sunmak. 

Sarf malzeme dag� ıtımını yapmak.
 
Birime alınacak so� zleşmeli veya o� g� renci personelin seçimini yapmak 
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Ağ ve Sistem Yönetimi Şube Müdürlüğü: 



U� niversitemiz web sayfasını hazırlamak ve du� zenli olarak gu� ncellemek
işlerinin yapılmasını, U� niversitemizdeki akademik-idari birimler ile personelin
ve etkinlik organizasyonlarına yo� nelik oluşturulan web sayfasının
yayınlanabilmesi için web alanı ve e-posta hesabı açma ve açılan bu alanların
kullanımının sorunsuz yu� ru� tu� lebilmesi için teknik hizmetlerin verilmesini
sag� lamak, kontrol etmek ve yo� netmektir. 
U� niversitemizin ana sayfasının içerik ve yo� netimi gu� venlig� i açısından birim
olarak yazılımını ve yo� netimini yapmak. 
Yazılım alanındaki yeni teknolojileri takip ederek u� niversitemizin gu� ncel 
teknolojilerden faydalanmasını sag� lamak. 
Yazılım ve gu� venlik gu� ncellemelerini yapmak, denetlemek. 

U� niversitemizin ihtiyacı dog� rultusunda otomasyonlar yazmak. 

Talepleri almak,talebin uygun olup olmadıg� ına karar vermek ve uygun 
talepler için gereg� ini yapmak. 

Birimin kullanımına tahsis edilmiş bilgisayar, bilgisayar yan u� ru� nleri, sarf 
malzeme ve dig� er materyallerin grup içerisinde kimlere ne oranda 
dag� ıtılacag� ını belirlemek.
Do� ner sermaye u� zerinden yapılan işlere ait o� demelerin grup içerisinde hangi 
oranda paylaştırılacag� ını belirlemek. 
Birim personelini o� du� llendirme/cezalandırma prosedu� rleri için daire
başkanına gerekli bilgi ve belgeleri sunmak. 
Sarf malzeme dag� ıtımını yapmak. 
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Yazılım Hizmetleri Şube Müdürlüğü: 

Birime alınacak so� zleşmeli veya o� g� renci personelin seçimini yapmak. 
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Başkan sekreterlig� i hizmetlerini y�� r�� tmek. 

EBYS, gelen/giden evrak kayıt-dag� ıtımla ilgili iş ve işlemleri y�� r�� tmek. 

Bakanlıklarla yapılan yazışmaları yapmak. 

Vadeli hesap açılmasına ilişkin ilgili banka ile yapılan yazışmaları yapmak. 

Personel I�zin işlemlerine yo� nelik yazışmaları yapmak. 

O� denek aktarımlarına ilişkin yazışmaları yapmak. 

Kefalet sandıg� ı ve ilgili sendika yazışmaları yapmak. 

I�lgili evrakların EBYS de dosyalanması ve takibi. 

Verilen dig� er go� revleri yapmak. 


