T.C
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI BIRIMLERININ
CALISMA USUL VEESASLARI HAKKINDAKI YONERGE

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER

Amag

Madde 1 — (1) Bu Yonergenin amaci; Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Bilgi Islem Daire
Bagkanlifinin teskilatlanma, gorev, yetki ve sorumluluklari ile caligma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu y6nerge Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanligmin
kurulus, teskilatlanma, gérev ve ¢aligma diizenine iliskin ilke ve kurallar: kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3 — (1) Bu Yonerge 5018 Sayil: Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayih
Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslan ile Yiksek&gretim Kurumlarmm Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 657
Sayilh Devlet Memurlan Kanunu, 5651 sayih internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu
Yayinlar Yoluyla Islenen SuclarlaMiicadele Edilmesi Hakkinda Kanun, 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu, 4735

Sayil Kamu [hale Sézlesmeleri Kanunu, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Niskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, Taginir Mal Yénetmeligi uyarinca hazirlanmistir.
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Tanmmiar

Madde 4- (1) Bu Yénergede gecen;

a) Universite: Ankara Yildirm Beyazit Universitesini,

b) Rektdr: Ankara Yildimm Beyazit Universitesi Rektoranii,

¢) Genel Sekreter: Ankara Yildinm Universitesi Genel Sekreterini,
¢) Bagkanlik: Bilgi Islem Daire Bagkanligin,

d) Daire Bagkam: Bilgi Islem Daire Bagkanin,

e) Birimler: Baskanliga Bagh Birimleri,

f) Kanun: 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununu,

g) Yonerge: Bilgi Islem Daire Baskanlig Birimlerinin Caligma Usul ve EsaslanHakkinda
Y 6nergesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat

Teskilat
Madde 5~ (1) Bilgi Islem Daire Bagkanhg: bir Bagkan, Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigi, Sistem
Sube Mudiirliigli, Yazilim Sube Miidiirltgii, Donamm ve Teknik Destek Sube Miudiirliigiinden olusur.

UCUNCT BOLUM
Girev ve Yétkiler

Bilgi Islem Daire Bagkanhgimin Gérevleri ‘
Madde 6 — (1) Bilgi Islem Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin birimleriyle (Rektorliik, Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii, Arastirma Merkezleri ve
diger birimler) isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek, bakim ve onarimlarini
vapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgilibirimlerle birlikte yiirtitmek,

b) Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Universite birimleri arasinda koordinasyon ve isbirligi
esaslarimi belirlemek,

c¢) Rektorlik birimlerinin bilgi teknolojileri kapsaminda, bilisim ve elektronik sistemlerinin
temin, tesis, bakim ve onarimlarina iliskin Universite tarafindan belirlenen ilkelere paralel
olarak diizenlemeler yapmak, gerekli goriilen hallerde bakim ve onarim islerini yapmak veya
yaptumak,

d) Kurum genelini ilgilendiren siber giivenlik, network, sistem yazilimlari ve diger merkezi
vazilimlari tedarik etmek,
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e) Birimlerin satin aldiga bilisim donamm yazilimlarinm siber gitvenlik ve kurum sistem

f)

entegrasyonunu saglayabilmek amaciyla gerekli diizenlemeler yapmak,
Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarn Universite bilinyesine aktarimi konusunda
goris ve Onerilerde bulunmak,

g) e-Devlet projeleri gelistirmek, isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak projelere

yardimger olmak ve koordinasyonu saglamak,

h) Universitenin tegkilatlarinin internet {izerinden bilgi paylagimi, bilgi toplama, yayinlama ve =-

D
)

posta vb. ig ve islemleri igin gerekli ¢aligmalar yapmak ve uygulamak,

Universitenin veri ve bilgilerinin guvenligini saglamak, veri giivenligi politikalar1 olusturmak,
gelistirmek, izlemek ve Universite ¢aliganlan ile dgrencilerine bunlan duyurmak,

Ust amirlerin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Daire Baskamimin Gorevleri _ .
Madde 7 — (1) Baskan, Bilgi Islem Daire Bagkanligi’min en iist amiri olup; Bagkanliga Kanun, Tiiziik
ve YoOnetmeliklerle verilmis olan gorevleri Genel Sckreterlik Makamimin emir ve direktifler yOniinde

mevzuata,

plan ve programlara uygun olarak zamamnda ve eksiksiz olarak ylirtitmek,kendine bagli birimler

arasinda koordinasyonu saglamak, Bagkanlifim is ve islemleri i¢in her tiirlil diizenleyici tedbirleri almaktir.
Daire Bagkamimin gérevleri; bu yénerge ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde Bagkanlifa verilen gérevlerin
diizenli, uzl, etkin ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamaya ydnelik olmak tizere;

o

Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

Disiplini ve birimler aras1 koordinasyonu tesis etmek,

Caligmalara, personele ve hizmet donantmlarma yénelik denetimlerde bulunmak,

Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve iistlerinednermek,
Gérev alamina giren konularda biligim ile ilgili politikalar belirlemek, uygulamak; birimler
arasinda diizenli caligmay: saglamak,

Bagkanhk &denek ve kadro ihtiyaglarini, gerekcesi ile birlikte Genel Sekreterlikmakamina
sunmak,

Kanun ile kendisine verilen ve iist amirlerin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Sube Miidiirlerinin Gérevleri

Madde 8 — (1) Sube Miidiirlerinin gérevleri sunlardir:

a)

b)

c)

d)

Sorumlu oldugu birimin ¢aligmalarini planiamak, takip ve koordine etmek, denetlemek; diizenli,
hizh, etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak, sorumlu oldugu personellerin
¢aligma verimliligini arttine: tedbirler almak, uyum igerisindegaligmalanm saglamak,

Bilgi iglem teknolojisindeki geligmeleri izlemek, yeni teknolojilerin Universitenin veBilgi Islem
Daire Bagkanhgmin blinyesindeki caligmalara uygulanabilirligini aragtirmak,

Proje caligmalanimi kolaylagtirmak amaciyla, tiim proje tasanmu, gelistirme ve uygulama
galigmalarim, Bilgi Islem Daire Baskanlig: tarafindan belirlenmis standart, ilke ve yontemlere
uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak,

Is bolumii yapmak, yetki ve sorumluluklani tespit etmek, ¢alisma prensiplerini belirlemek ve
disiplini tesis etmek,
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e) Kaliteli hizmet anlayigm gelistirmek, verimliligi artance: diizenlemeler yapmak, uyumicerisinde
¢alisilmasini saglamak,

f) Hizmetle ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve tistlerine Onermek,
g) Ihtiyag tespitine yonelik bilgi toplamak ve analizler yaptirmak, sonuclarmna dayali olarak
tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak.

h) Daire bagkamn verecegi diger gorevleri yapmakiir.

Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin Gérevieri ‘
Madde 9 — (1) Idari ve Mali [sler Sube Miidiirliigiintin z6revleri sunlardir:

a)

b)

d)

e)
f)
g)

Gorevli olduu birimdeki personelin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde calismasini
saglamak ve kontrol etmek.

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikmiinde Kararnameler,
Cumhurbagkanlhigy  Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbagkam1  Kararlar, Yonetmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hikim olmak ve tiim idari isler yiiriitmek.

Biriminde gbrevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda is béliimiini
saglamak, gerekli denetim ve gdzetimi yapmak.

Kurum i¢i veya iliskide bulundugumuz kurum ve kuruluslarla (Sirketler, Ulaknet, Telekom,
vb.) birlikte ylirititlen iglerde iletisim, personel islemleri, yazismalar, baskanlifa ait biitce,
ayniyat, satin alma ve ihale asamalarnm takibi, tasimir kayit islemlerinin yiiriitilmesini
saglamak.

Maag ve/veya SGK prim bilgilerini ilgili kurumlarin sistemlerine girmek.

Gorev alanmna giren isler i¢in rapor ve sartname hazirlanmasi gérevlerini yirtitmek.

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sistem Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri
Madde 10 - (1) Sistem Sube Miidiirliigiin{in gdrevleri sunlardir:

a)

b)
¢)

d)

e)

g
h)

i)

5651 sayilr kanun ve siber giivenlik kapsaminda log yénetimi, diizenlenmesi ve kontroliinii
yapmak.

Ag anahtan vb. a§ cihazlariun kurulumunu, konfiglirasyonunu, yénetimini yapmak.
Sunucularin programlar aracilifiyla izlenerek (monitoring) siirekliligini ve giivenligini
saglamak.

Universitede kablosuz ve kablolu bilisim cihazlannin fiziksel kurulumunu yapmak, olusan
arizalara yerinde ve zamaninda miidahale ederek soruntarn gOzmek.

Universite biinyesindeki yeni kablosuz internet erisimi alanlarmin kurulmasi, buradaki
cihazlarm kontrolii ve kablosuz intemet erisimi servisinin siirekli aktif durumda bulunmasin
saglanmak.

Yerleskelerin yeterli iz ve bant genisliginde kesintisiz ve giivenli kablosuz internet
erigimini saglamak.

Universitenin genel bilgisayar ag1 hizmetlerinin kaliteli ve kesintisiz isletilmesini saglamak.
Meveut ag yapisimi yoneterek, siber giivenligin ve ag haritasimn hazirlanmasim saglamak.
Kurumdaki sunuculan kurup ySnetmek, aktif cihazlarin yazilim versiyonlanmn tespitini ve
giincellenmelerini yapmak.



T.C.

ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI REKTORLCT Ek-1
SENATO KARARI
KARAR TARIHI | OTURUM NO: KARAR SAYISI |
21/07/2023 | 14 |

J) Sistem odasindaki iklimlendirme sistemi ve ortam izleme sistemlerinden gelen uyan
mesajlari veya telefon aramalan sonrasinda gerekli kontrolleri yapmak, tespit edilen
sorunlara miidahale etmek, sorunun ¢Oziilemedigi durumda bakim hizmeti alinan servisi
cagirmak, en kisa stirede alarm durumunu gidermek ve ilgili kigilere bilgi vermek.

k) Sistem odasmda bulunan sunucularn ¢aligmast igin uygun sicaklik ve nem degerlerini
saglayan iklimlendirme sisteminin periyodik bakimlarint yetkili firmalara yaptirmak.

1) Sistem odasma eklenecek ya da cikarilacak cihazlar icin gerekli aragtirma, planlama ve
diizenlemeleri yapmak.

m) Gorev alanma giren igler igin rapor ve gartname hazirlamak, bilgi giivenligini, yazilim ve
donamim envanterinin yonetilmesini, yedeklenmesini ve is slirekliligini saglamak.

n) Universite birimlerindeki son kullamcilarn scrunlarma dogrudan ¢dziim bulmak, bu
¢Oztimleri tist amire iletmek.

0) Amirleri tarafindan verilen diger gérevieri yapmak.

Yazilim Sube Miidiirligiiniin Gérevleri
Madde 11 — (1) Yazilun Sube Miidtirltginiin gérevleri sunlardir:
a) Baskanlik ve Universite birimlerinin ihtiyag duydugu yazihim projelerini hazirlamak.
b) Yazihim analizlerinin yapilmasini, yazilim ve giivenlik standartlarmin tayin edilmesini, veri
taban1 modellerinin olugturulmasini saglamak. |
¢) Projelerde ig stireglerini planlanmak.
d)} Sonuglandirilan projeleri test etmek ve ihtiyac duyan birimlere teknik destek vermek.
¢) Sorumlulugundaki yazilimlarin bakim ve giincellemelerini yapmak.
f) Kurum digina yaptirilacak yazilimlar icin sartnameler hazirlamak.
g) Ihtiyag duyulan egitimlerin takibini yapmak ve y&netimden talep etmek.
h) Diger birimler ile eggiidiim saglamak.
1) Universite web sayfasmim gelistirilmesi ve glincellenmesini yapmak, ihtiya¢ duyan birimlere
web sayfas1 olusturulmas: ile ilgili teknik destek saglamak.
J) Gorev alamyla ilgili aragtma ve incelemelerin yapiimas ve raporlama yapmak.
k) Gorev alanina giren igler i¢in rapor ve sartname hazirlamak.
1) Amitleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Donanim ve Teknik Destek Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 12 — (1) Donanim ve Teknik Destek Sube Miidiirliigtiniin gérevleri sunlardur:

a) Kurum envanterinde kayith ve/veya sistemde tamm{ bilgisayarlarda ve buniara bagh diger cevre
birimlerinde meydana gelen donanimsal veya yazilim arizalarim tespit etme ve giderilmesini
saglama agamasinda gorev almak.

b) Isletim sistemi ve kullanici programlarmin (Office, Antiviriis, E-imza vs.) kurulum asamalarinda
gorev almak.

¢) Meveut yazicr ve fotokopi cihazlarmm tanitim, problemlerinin tespiti ve giderilmesi agamasinda
gbrev almak. '

d) Bilgisayar laboratuvari data altyapilar veya daha biryiik kapsamli network altyapis: yapiun igleri
harig, kiiglik ¢apli son kullanici ihtiyaclarima yonelik network kablolama islerinin yapiminda ve
ag iletisiminden kaynaklanan arizalarin giderilmesi asamasinda gbrev almak.

¢) Tim binalara tahsis edilen kablosuz erisim ve anahtariama cihazlarimn montaj ve
aktivasyonunda gorev almak.
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f) Tum internet kullamcilarinm baglant: iglemlerinin (i:iivenlik duvar islemleri, yeni kullanici
ekleme, silme, baglant1 problemlerinin kontroli, vb.) ylritiilmesi asamasinda gorev almak.

g) Bilisim alanmda, teknik servis hizmetlerinin ylirGitiil mesini ve personelin koordinasyonunu
saglamak.

h) Tim bilgisayarlarin donammsal olarak iyilestirilmesini ve yazilimsal giincellemelerinin
yapilmasini saglamak.

i) Universitemiz birimlerinde hurdaya ayrilacak bilgisayar/yazici/tarayic: vb. malzemeler icin,
hurda komisyonlarina uzman iiye géndermek ve hurdaya ayrilacak bilisim malzemelerinin
uyguniugunun saglanmasim denetlemek.

j) Gorev alamna giren isler igin rapor ve sartname hazirlama gorevlerini yiriitmek.

k) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCT BOLUM
Diger Hiikiimler

Sorumluluk

Madde 13 — (1) Bagkanlik personeli, kendilerine verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak, en iyi,
hzli, etkin, verimli ve saglikli sekilde yiiriitiilmesinden ve sonuglandiriimasindan amirlerine kars:
sorumludur.

Koordinasyon

Madde 14 — (1) Bagkanlik, Universiteye bagli diger birimlerle koordineli olarak calismayi esas alir.
Bagkanlik personeli, kendilerine verilen gérevlerin yiirtitiilmesinde Bagkan ve Sube Midiirlerinin
direktifleri dogrultusunda koordineli olarak caligir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 15 —~ (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye Bilgi
Islem Daire Bagkanhg yetkilidir.

Yiiriirliik
Madde 16 — (1) Bu Yénerge Universite Senatosunca kahul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitmme
Madde 17 — (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Rektdrii yurltir.



