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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

. GENEL Bi LGIi LER

A. Misyon ve Vizyon
1. Misyon

Universitemizi; evrensel degerlere sahip sorumlu yurttaslar ve verimli profesyoneller
yetistirebilmek, onlarin insanlk igin yararh bilimsel ve teknolojik yenilikleri kullanmasini
saglamak, arastirma-gelistirmeye olabildigince olanak saglamak adina bitiin birimlerinde
iyi bir yonetisim saglayan bilisim altyapisina sahip kilmak.

2. Vizyon

Universite yénetimine katilim ve birlikte gelismek; giinimiiziin gereksinimleri ve gelecege
dair dogru Ongoriler dogrultusunda egitim-6gretim ve idari faaliyetleri
destekleyici/gelistirici hizmetler ve yazilimlar Gretmek, bunlari glincel tutmaktir.

Bidareye iliskin Bilgiler

1. Tari hge

Birimimiz, Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Tegkilat
(21/11/1983 tarih ve 18288 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 124 sayil Kanun
Hikmiindeki Kararnamenin 34. maddesi) uyarinca Bilgi islem Daire Baskanligi'na
donilserek Universitemizin teskilat yapisinda yerini almistir. Bugline kadar dort daire
baskani gérev yapmistir.

(1984 - 1989) Tung ORALKAN,
(1989 - 1995) Ogr.Gér. Yalgin AKCALI,
(1995 - 2000) Prof.Dr. i.Ethem DERMAN,

(2000 - .... ) Riza AYHAN

2.Temel 1l kelerimiz
9 Bilim ve giincel teknolojinin takibi ve mimkiin olan en (st seviyede kullanimi,
9 Etik degerlere baglilik,
1 Cumbhuriyet degerlerine baghlik,
9 Cevreye duyarlilik ve kamu yararinin gézetimi,
1 Katilimcilik,
9 Birim ici ve birimler arasi iliskilerde gliven ve aciklik politikasina baglilik,
9 Hizmetlerde esitlik, saydamlik ve kisisel bilgilerin gizliligini korunmasi.
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l.Yasal Yukiomlal gkl er
1.1. Baskanli1 girn Goérevleri

“Yiiksekodgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
07.10.1983 Tarih ve 124 Sayili Kanun Hilkminde Kararname”nin 7. Bolim 34. maddesine
gore Bilgi islem Daire Baskanhgi’'nin gérevleri sunlardir:

- Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek; egitim, 6gretim ve arastirmalara
destek olmak,
- Universitenin ihtiya¢ duydugu diger bilgi islem hizmetlerini yerine getirmek.

Bu kapsamda Bilgi islem Daire Baskanligi tarafindan gerceklestirilen gérevler;



T

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

Universitemizin bilisim altyapisinin kurulmasi, isletilmesi, bakim ve onarimy, iyilestirme
amacli projelerinin hazirlanmasi ve yonetimi,

Bilisim faaliyetlerinde Universitemiz birimleri arasinda koordinasyon ve isbirliginin
saglanmasi,

Universitemizin tim mensuplarinin elektronik kiitiiphaneler, veri tabanlari ve
kurumsal web servislerine erisimini saglayan kablolu ve kablosuz ag alt yapisinin
kurulmasi ve yonetimi,

Universitemiz sistem odasinda barindirilan tiim sunucu ve internet servislerinin
yOnetimi,

Universitemizde bilimsel ve idari calismalari siirdiirebilmek igin gerekli olan yazilimlarin
gelistirilmesi veya satin alinmasi, mevcut yazihmlarin bakim ve glincellemelerinin
yapilmasi,

Gerekli tim yedeklemelerin yapilmasi ve glivenlik tedbirlerinin alinarak hizmet
surekliliginin saglanmasi,

Universitemizin ihtiya¢ duydugu bilisim cihazlarinin temini, dagitimi, onarimi ve
glincellemelerinin yapilmasi,

Universitemiz birimlerinde hurdaya ayrilacak bilisim cihazlarinin uygunlugunu tespit
etme amaciyla olusturulan hurda komisyonlarina uzman liye génderilmesi,

Bagkanlik personelinin ihtiya¢ duydugu egitimlerin saglanmasi,

ihtiyac duyan Universitemiz birimleri ile mensuplarina eleman, egitim ve teknik destek
saglanmasi ve gerekli duyurularin yapilmasi,

Baskanlik bltgesinin hazirlanmasi, satin alma ve yolluk-yevmiye islemlerinin yapilmasi,
Verilen hizmetler ile ilgili glincel teknolojilerin takibi, yonetime goriis ve Onerilerin
sunulmasi,

Baskanhgin bagli oldugu Ust yoneticiler tarafindan verilecek benzeri islerin yapilmasi.

1.11. Bi Isgiem Daire Baskaninin Goérevl er.i

T

Ust yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yuratilmesiyle ilgili politikalarin
uygulanisini izlemek personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak,

Baskanlikta olusturan ¢alisma gruplarinin uyumlu bir sekilde calismasini saglamak,
Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek, gelistirmek, egitim, &gretim ve
arastirmalara destek olmak,

Baskanliga ait gorevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak,

Baskanhgin insan glicli planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili onerilerde bulunmak,

Personelin islerini ylUritmesinde kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, kararname ve
diger mevzuatin birimde bulundurulmasini ve herkes tarafindan uygulanmasini
saglamak,

Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi amirine
onermek,
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9 idari personelin hizmet dncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek ve
uygulamak,

9 Astlarinin liyakat degerlendirmesini yapmak, gerektiginde terfi, taltif onerilerini
amirine sunmak, problemlerine gérev kapsami dahilinde ¢6zim bulmaya galismak, is
disiplinini ve onaylanan disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak,

9 Personelin izin islerini planlamak ve zamaninda kullaniimasini saglamak,

9 Sozlesmeli calisan personelin yasa geregi her yil hazirlanmasi istenilen hizmet
sozlesmelerinin diizenlenmesini ylritmek,

9 Baskanlk bitce ve 6denek ihtiyaglarini ilgili birimlere sunmak,

9 Baskanlik faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme
vb. ihtiyaglari belirlemek ve temini igin gerekli galismalari yapmak,

9 Satin alma islemlerini ilgili mevzuatina gore teklif etmek ve onaylamak,

9 Universite biinyesinde ihale komisyon {yesi olarak bulunmak,

9 idare tarafindan verilen arastirma inceleme egitim ve etiit calismalarini yiiritmek,

9 Goérev alani ile ilgili arastirma ve gelistirme faaliyetlerinde bulunarak Universite
yonetimine rapor vermek,

9 Gorev alanina giren konularla ilgili yonergelerin hazirlanmasini saglamak,

9 Bilisim komisyonunda danismanlik yapmak,

9 Baskanlik faaliyetleri ile ilgili toplantilara katilmak,

9 Bagh oldugu Ust yoneticileri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

112. i da 1sler Sorumlusunun Go6érevler.i

9 Bilgi edinme islemleri,

1 Tatdn mamulleri kullanimi ceza ve takip isleri,

9 Baskanlik e-Beyas sorumlulugu, kullanicilarinin egitimi ve sorunlarinin ¢6zimd,

1 Mezunlar portalinin yonetimi,

9 Baskanlk personelinin kisisel ve 6zlik konulari ile ilgili yazismalar, her tirli izin,
istirahat ve benzeri konulardaki kayitlarin yiritilmesi,

1 Muhtelif yazismalar,

9 Gelen ve giden evrak kayit, dosyalama ve arsiv islemleri,

9 Baskanhk stratejik plan, bitge (cari+yatirrm+performans) ve muhtelif raporlarin
hazirlanmasi,

9 Universitemiz aday memur egitim programlarinda ders verilmesi,

9 Kismi zamanli 6grenci (ise alim/puantaj vs.) isleri,

9 idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlk ¢alismalarina ve uygulamalarina
katilim,

9 Diger birimler ile esglidiim,

9 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gerceklestirilmesi.
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1.13. Sekreterin Gorevl eri

9 Daire Baskaninin randevu, ziyaret, toplanti, glinlik program, ulagim ve iletisim
hizmetleri,

9 Gelen ve giden evrak kayit ve dosyalama ve arsiv islemleri,

Diger birimler ile esglidiim,

=

9 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gerceklestirilmesi.
1.14.Mal i [ sl er Sorumlusunun GOrevl er.i

Bilgi islem Daire Bagkanlig biinyesinde satin alma isleri,

Bilgi islem Daire Baskanlgi biinyesinde ihale isleri,

Bilgi islem Daire Baskanlig biinyesinde biitce yénetimi,

Personel tahakkuk, avans, yolluk ve maas isleri,

Gergeklestirme gorevlisi isleri,

CGalisma ofislerinde kullanimi tamamlanan arsivlik malzemenin depolanip birim arsivine
devir ve tesliminin saglanmasi,

= =4 4 -4 -8 -4

9 idare tarafindan verilen arastirma inceleme egitim ve etiit calismalari,

9 Diger birimler ile esglidiim,

9 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gerceklestirilmesi.

115 . Yazi | rmMm&eGn gpi Sorumlusunun Goérevl eri

1 Yazilim gelistirme grubunun yénetimi,

1 Grup ici gorev dagilimi, izin durumlarinin ayarlanmasi ve calisanlar arasindaki
esglidiminin saglanmasi,

9 Yazilim projelerinin hazirlanmasi,

9 ihtiyac duyan birimlere teknik destek verilmesi,

9 Program analizlerinin yapilmasi,

9 Firmalara yaptirilacak programlar icin sartname hazirlanmasi ve proje yonetimi,

' Veritabanlarinin yonetimi,

9 Calisma ofislerinde kullanimi tamamlanan arsivlik malzemenin depolanip birim arsivine
devir ve tesliminin saglanmasi,

9 Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gorts ve onerilerinin bildirilmesi,

9 Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemelerin yapilmasi ve raporlama,

9 idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlk ¢alismalarina ve uygulamalarina
katilim,

9 Diger birimler ile esglidiim,

9 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gerceklestirilmesi.
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1.16. Programci nin GoOorevl eri

= =4 4 -8 A8 2

T

1.17.Si stem ve Ag Grup Sorumlusunun Go6revl

Yazilim projelerinin hazirlanmasi,

ihtiyac duyan birimlere teknik destek verilmesi,

Program analizlerinin yapilmasi,

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goris ve onerilerinin bildirilmesi,
Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemelerin yapilmasi ve raporlama,

idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve uygulamalarina
katilim,

Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gerceklestirilmesi.

1 Kablolu ag, kablosuz ag ve sistem alt gruplarinin yonetimi ve aralarinda
koordinasyonun saglanmasi,

9 Birim is saghigi ve glivenligi isleri,

9 Calisma ofislerinde kullanimi tamamlanan arsivlik malzemenin depolanip birim arsgivine
devir ve tesliminin saglanmasi,

9 Kablolama projeleri ve yonetimi,

9 Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goris ve 6nerilerinin bildirilmesi,

9 Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemelerin yapilmasi ve raporlama,

9 idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirhk ¢alismalarina ve uygulamalarina
katilim,

9 Diger birimler ile esglidiim,

' Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gerceklestirilmesi.

118 Ver t abani Yoneticisinin Gorevl eri

I Veritabanlarinin kurulumu,

9 Veritabanlarinin performansinin kontroli ve bakimi,

9 Veritabanlarinin siirekliliginin saglanmasi,

9 Veritabanlarinda kullanici yetkilendirmelerinin yapilmasi,

1 Veritabanlarinda onarim ve yeniden yiikleme (recover ve restore) isleri,

9 Veritabanlarinda yedekleme (backup) isleri.

9 Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goris ve onerilerinin bildirilmesi,

9 Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemelerin yapilmasi ve raporlama,

9 idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlk ¢alismalarina ve uygulamalarina
katilim,

9 Diger birimler ile esglidiim,

9 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gerceklestirilmesi.

er
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1.19. Si stem YOneticisinin Gorevl eri

Windows ve linux tabanli sunucularin kurulum, yénetim ve denetimi,

9 Sunucularin performans 6l¢imi ve bakimi,

9 Sunucularda ilgili kullanicilar igin yetkilendirme yapilmasi,

9 Sunucularin programlar araciligiyla izlenerek (monitoring) stirekliliginin ve giivenliginin
saglanmasi,

9 Sunucularin yedekleme isleri,

9 Web servis ve sunucusu kurulumu, yonetimi ve denetimi,

9 e-beyas sunucusu kurulumu ve yonetimi,

9 F5 Load Balancer yonetimi,

1 Mysql Cluster kurulumu, yonetimi ve denetimi,

9 Sanallastirma ortami kurulumu, yonetimi ve denetimi,

9 Sistem arizalarinin tanimlanmasi, girdi ve g¢iktilarin bitinliginid ve dogrulugunu
koruyacak bigimde dizeltici islemlerin yapilmasi,

9 Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarina goére gereken
islemlerin yapilmasi,

9 Yayinlanan internet adreslerinin, alan adi sistemleri (DNS) araciligiyla yonetimi,

9 Vekil sunucu (Proxy) servislerinin yonetim ve denetimi,

1 5651 sayili kanun kapsaminda log yonetimi, diizenlenmesi ve kontrol,

9 E-posta hesaplarinin agilmasi ve kapatilmasi, sorun yasayan kullanicilara yardim,

9 Kablosuz ag kullanicilarinin hesaplarinin yonetimi,

9 Web tabanli e-posta servisinin yonetimi,

1 Standartlara ve kurallara uygun sistem yonetimi ve iyi bir dokiimantasyon sisteminin
kurulmasi,

9 ihtiyac duyulan egitimlerin takibi ve ydnetimden talep edilmesi,

9 Diger birimler ile esglidiim,

9 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin yerine getirilmesi.
11.10Kabbsuz Ag YoOoneticisinin Goérevleri

9 Universite kablosuz ag altyapisinin fiziksel kurulumu, olusan arizalara yerinde ve
zamaninda miidahale edilerek sorunlarin ¢ozilmesi,

1 Gerekli donanim ve yazilm altyapisinin olusturulmasi, aktif cihazlarin yazilim
versiyonlarinin tespiti ve giincellenmesi,

9 Yerleskelere yeterli hiz ve bant genisliginde kesintisiz ve glivenli kablosuz internet
erisiminin saglanmasi,

9 Universite kablosuz ag altyapisini iyilestirme ve gelistirme amacli projelerin
hazirlanmasi,

9 internet kullanim trafiginin siirekli izlenmesi ve gerekli miidahalelerin yapilmasi,

9 Universite birimlerindeki son kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢éziim bulunmasi, bu
¢Ozlimlerin Gst amire iletilmesi,



= =4 4 2

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

Sorumlulugundaki cihazlarin periyodik bakim, kontrol, ariza, yenileme, teknik
sartnamesinin hazirlanmasi,

Universitemiz birimlerinin kablosuz bilgisayar agindan sorumlu teknik personeline
egitim ve teknik destek verilmesi,

Kurum digsina yaptirilacak kablosuz ag altyapisi gibi gorev alanina giren isler igin
sartname hazirlama ve proje yénetimi,

Standartlara ve kurallara uygun ag kullanimi/yénetimi ve iyi bir dokiimantasyon
sisteminin kurulmasi,

7/24 Sistem odasinin ortam izleme sensorleri (Sicaklik, sivi, nem, sarsinti) ve kameralar
ile stirekli izlenmesi,

Sistem odasindaki iklimlendirme sistemi ve ortam izlem sistemlerinden gelen uyari
mesajlari veya telefon aramalari sonrasinda gerekli kontrollerin yapiimasi, tespit edilen
sorunlara midahale edilmesi, sorunun ¢oziilemedigi durumda bakim hizmeti alinan
servisin ¢agirilmasi en kisa siirede alarm durumunun giderilmesi ve ilgili kisilere bilgi
verilmesi,

Sistem odasinin rutin kontrollerinin yapilmasi,

Sistem odasinda bulunan sunucularin ¢alismasi igin uygun sicaklik ve nem degerlerini
saglayan iklimlendirme sisteminin periyodik bakimlari yetkili firmalara yaptiriimasi,
Sistem odasinda bulunan FM-200 gazli yangin séndirme sisteminin periyodik
bakimlarinin yetkili firmalara yaptirilmasi,

Sistem odasina eklenecek ya da gikarilacak cihazlar icin gerekli arastirma, planlama ve
diizenlemelerin yapilmasi,

Sistem odasinda gerekli iyilestirme ve altyapi ¢alismalarinin projelendirilmesi,

KGK odasinda bulunan gli¢ kaynaklarinin ve odanin sogutma sistemine ait klimalarin
periyodik bakimlarinin yetkili servislere yaptirilarak olusabilecek sorunlarin en aza
indirilmesi,

KGK odasinda calisan gl kaynaklari ve akl gruplarinin uygun calisma kosularinin
(sicaklik, sivi, nem) saglanmasi igin gerekli rutin kontrollerin yapilmasi, sensérlerden
gelen uyarilar (E-posta, telefon aramasi) sonrasi gerekli miidahalenin yapilmasi,

KGK odasinda meydana gelen ariza sonrasi yapilan midahalenin yeterli olmamasi
durumunda yetkili servislere ariza bildirilerek en kisa siirede giderilmesinin saglanmasi,
KGK odasinda gerekli iyilestirme ve altyapi calismalarinin projelendirilmesi,

ihtiyac duyulan egitimlerin takibi ve ydnetimden talep edilmesi,

Diger birimler ile esglidim,

Amirlerinin verecegi benzer yerine getirilmesi.

1.1.11Ka bl oYdn@tgi ci si Gorevl eri

T

Universite kablolu ag altyapisinin fiziksel kurulumu, olusan arizalara yerinde ve
zamaninda midahale edilerek sorunlarin ¢ézilmesi,

Gerekli donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, aktif cihazlarin yazilim
versiyonlarinin tespiti ve giincellenmesi,
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Yerleskelere yeterli hiz ve bant genisliginde kesintisiz ve glivenli kablolu internet
erisiminin saglanmasi,

Universite aginda bulunan IP bloklarinin, tahsis edilmis olduklari birimlere ve
birimlerde bulunan kullanici sayilarina gére diizenlenmesi,

Universite agini disaridan gelebilecek saldirilara karsi koruyan ve Universite agindan
disariya dogru yapilacak saldirilari engelleyen givenlik ¢éziimlerinin (Firewall, IPS,
App&URL filtreleme, anti-bot vb.) yonetimi,

Ag guvenlik cihazlarinin konfiglirasyon yedeklerinin alinmasi,

Universite ag giivenligi altyapisini iyilestirme ve gelistirme amacl projelerin
hazirlanmasi,

Universite aginin giivenligi icin gerekli énlemlerin alinmasi,

Universitemizde ¢alisan, ancak kurum disindaki yazilim firmalarinin erisimine de agik
olmasi gereken sunuculara glivenli ve kayith kurum disi erisimin saglanmasi,

BiDB biinyesinde Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin kurulumu, ISO/IEC 27001:2013
sertifikasyonu igin gerekli galismalarin yapilmasi ve BGYS isletiminin saglanmasi,

Bilgi glivenligi politikalarinin olusturulmasi ve BIDB ¢alisanlarina duyurulmasi,

Bilgi glivenligi yonetim sisteminin slrekli olarak iyilestirilmesi ve gelistirilmesi,

BGYS kapsaminda doklimantasyon (politika, prosedir, form vb.) hazirlanmasi ve
gozden gecirilmesi,

Bilgi glivenligi politika ve prosedirlerinin uygulandiginin takibinin ve denetiminin
yapilmasi,

Kullanicilarin bilgi glvenligi farkindaligini artirmak igin ¢alismalar yapilmasi,

Universite kablolu ag altyapisini iyilestirme ve gelistirme amagh projelerin
hazirlanmasi,

Anahtarlarin saglk durumlarinin (ping sireleri, islemci ve bellek kullanimlarini)
stability.ankara.edu.tr, cacti.ankara.edu.tr ve netflow.ankara.edu.tr adreslerindeki
programlar vasitasiyla izlenmesi, meydana gelen sorunlarin tespiti ve ¢6zimi,
Universite aginin giivenligi icin gerekli onlemlerin alinmasi (dhcp-snooping, arp-
portect, mac address limiting),

internet kullanim trafiginin siirekli izlenmesi ve gerekli miidahalelerin yapilmasi,
kimdost.ankara.edu.tr adresinde calisan ve Universite personelinin aga baglanabilmesi
saglayan ve yetkisiz kisilerin girmelerini engelleyen kimlik dogrulama sisteminde, talep
eden personelin cihazlarinin fiziksel adreslerinin e-posta hesaplari ile eslestirilmesi,
Birimlerden resmi yazi ile gelen erisim isteklerinin Baskanlk tarafindan uygun
gorllmesi durumunda saglanmasi ve resmi yaziyla cevap verilmesi,

Universitemizde calisan, ancak kurum disindaki yazilim firmalarinin erisimine de agik
olmasi gereken sunuculara glivenli ve kayith kurum disi erisimin saglanmasi,

Disaridan Universite agi icindeki kaynaklara erisim icin kullanilan VPN sisteminin
yonetimi ve VPN kullanicilarinin glivenlik duvari Gzerinde olusturulmasi, kullanici adi ve
parolalarinin belirlenmesi, kullanicinin e-posta adresine sistemi nasil kullanacagini
anlatan dokiimanin gonderilmesi,

Universite birimlerindeki son kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢éziim bulunmasi, bu
¢Ozlimlerin Gst amire iletilmesi,



Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

1 Sorumlulugundaki cihazlarin periyodik bakim, kontrol, ariza, yenileme, teknik
sartnamesinin hazirlanmasi,

9 Universitemiz birimlerinin kablolu agindan sorumlu teknik personeline egitim ve teknik
destek verilmesi,

1 Kurum digina yaptirilacak kablolu ag altyapisi gibi gérev alanina giren isler igin sartname
hazirlama ve proje yonetimi,

9 Standartlara ve kurallara uygun ag kullanimi/yénetimi ve iyi bir dokiimantasyon
sisteminin kurulmasi,

9 Sistem odasinda bulunan sunucularin galismasi igin gerekli olan ag altyapisinin
kurulumu ve gelistirilmesi,

9 Sistem odasina eklenecek ya da gikarilacak cihazlar igin gerekli arastirma, planlama ve
diizenlemelerin yapilmasi,

9 Universitemiz birimlerinde bulunan sistem odalarinin takip, bakim ve iyilestirmelerinin
yapilmasi,

9 ihtiyac duyulan egitimlerin takibi ve ydnetimden talep edilmesi,

=

Diger birimler ile esglidim,
9 Amirlerinin verecegi benzer goérevlerin yerine getirilmesi.

1.1.12.TeknikDes e k Gr up Sorumlusunun GOorevl eri

9 Teknik destek grubunun yonetimi,

9 Bilgisayar/yazici/tarayici vb. malzeme alimlari igin sartname hazirlanmasi,

9 Baskanlik ve diger birimler tarafindan satin alinan malzemelerin muayenesi ve dagitimi,

9 Birimlerden gelen bilgisayarlardaki sorunlarin giderilmesi, garanti siiresi igindeki arizah
cihazlarin firmaya gonderilerek onariminin saglanmasi,

9 Donanim yiikseltilmesi ve yazim glincellemeleri,

9 Universitemiz birimlerinin teknik personel egitimlerinin yapilmasi, ihtiya¢ duyulmasi

durumunda telefonla ya da yerinde destek verilmesi,

9 VYeterli teknik destek elemani olmayan birimlerin bilgisayar agi baglantisinin
gercgeklestirilmesi ve sorunlarinin ¢ézlilmesi,

9 Baskanhgin ihtiyaci olan sarf malzemelerinin stokunun izlenmesi, yedek parca ve yan
drdnlerin hizmeti aksatmadan temininin saglanmasi ve takibi,

9 Universitemiz birimlerinde hurdaya ayrilacak Bilgisayar/yazici/tarayici vb. malzemeler
icin olusturulan hurda komisyonuna uzman liye gonderilmesi; hurdaya ayrilacak bilisim
malzemelerinin uygunlugunun denetlenmesi,

9 5018 sayili kanun ve ilgili ydbnetmelik uyarinca baskanlik tasinir kayit (Devir giris-cikis,
zimmet, tasinir islem fisi vb.) islemlerinin yapilmasi ve yilsonu hesaplarinin ilgili
kurumlara génderilmesi,

9 Calisma ofislerinde kullanimi tamamlanan arsivlik malzemenin depolanip birim arsivine
devir ve teslimini saglamak,

9 Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goris ve onerilerinin bildirilmesi,

9 Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemelerin yapilmasi ve raporlama,
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

9 idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve uygulamalarina
katilim,

9 Diger birimler ile esglidiim,

1 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gerceklestirilmesi.

1.113Tekni kerin GoOorevl eri

9 Bilgisayar/yazici/tarayici vb. malzeme alimlari igin sartname hazirlanmasi,
Bagkanlik ve diger birimler tarafindan satin alinan malzemelerin muayenesi ve dagitimi,

=

9 Birimlerden gelen bilgisayarlardaki sorunlarin giderilmesi, garanti slresi icindeki arizali
cihazlarin firmaya gonderilerek onariminin saglanmasi,

9 Donanim yiikseltilmesi ve yazim glincellemeleri,

9 Universitemiz birimlerinin teknik personel egitimlerinin yapilmasi, ihtiya¢ duyulmasi
durumunda telefonla ya da yerinde destek verilmesi,

9 VYeterli teknik destek elemani olmayan birimlerin bilgisayar agi baglantisinin
gercgeklestirilmesi ve sorunlarinin ¢éziilmesi,

1 Baskanhgin ihtiyaci olan sarf malzemelerinin stokunun izlenmesi, yedek parca ve yan
driinlerin hizmeti aksatmadan temininin saglanmasi ve takibi,

9 Universitemiz birimlerinde hurdaya ayrilacak Bilgisayar/yazici/tarayici vb. malzemeler
icin olusturulan hurda komisyonuna uzman Uye olarak gitme; hurdaya ayrilacak bilisim
malzemelerinin uygunlugunun denetlenmesi,

9 Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gorus ve onerilerinin bildirilmesi,

=

Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemelerin yapilmasi ve raporlama,

9 idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve uygulamalarina
katilim,

' Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gergeklestirilmesi.

1.114Tasi1 nir Kraoyll tYevtek iKloinsti ni n Goérevl er i

9 Harcama yetkilisinin talimatlari dogrultusunda verilen gérevlerin yerine getirilmesi,

9 Kurumun Tasinir islem Servis hizmetlerine iliskin tim hizmetleri yiiriiterek; demirbag
ve sair malzemenin kanun, tlzik, yodnetmelik ve diger mevzuat hikimleri
cercevesinde ambara girisini, ¢cikisini ve korunmasini saglamak, hurda haline gelmis
malzemelerin hurdaya ayirma islemleri icin gerekli galismalarin yapilmasi,

1 Yilsonunda mal sayimi, sayim sonunda gikan noksanlik ve fazlaliklarin nedenlerinin
arastirihp gerekli islemlerin yapilmasi,

9 Yilsonunda Tasinir Yonetim Hesabinin Sayistay’a sunulmasi,

9 Birim ile ilgili her turli evraki standart dosya dizenine gore dosyalanmasi ve arsive
kaldiriimasi,

1 Depoda azalan malzeme ve arag-gerec ihtiyaclarinin amirlerine iletilmesi,

=

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve 6nerilerinin bildirilmesi,
9 Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemelerin yapilmasi ve raporlama,

11



Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

9 idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve uygulamalarina
katilim,
9 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gerceklestirilmesi.

1.115YZ 1 Il 1 m Takim Liderinin Go6érevl er:i

9 Yazilim destek grubunun yénetimi,

1 Grup ici gorev dagilimi, izin durumlarinin ayarlanmasi ve calisanlar arasindaki
esglidimiiniin saglanmasi,

9 Yazilim projelerinin hazirlanmasi,

9 ihtiyag duyan birimlere teknik destek verilmesi,

9 Program analizlerinin yapilmasi,

9 Firmalara yaptirilacak programlar igin sartname hazirlanmasi ve proje yonetimi,

1 Veritabanlarinin yonetimi,

9 Calisma ofislerinde kullanimi tamamlanan arsivlik malzemenin depolanip birim arsivine
devir ve tesliminin saglanmasi,

9 Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gorts ve 6nerilerinin bildirilmesi,

9 Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemelerin yapilmasi ve raporlama,

9 idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve uygulamalarina
katilim,

9 Diger birimler ile esglidiim,

9 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gerceklestirilmesi.

1.116Yaz Glelmstirme Uzmaninin GOorevl eri

Yazilim projelerinin hazirlanmasi,

ihtiyac duyan birimlere teknik destek verilmesi,

Program analizlerinin yapilmasi,

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve 6nerilerinin bildirilmesi,
Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemelerin yapilmasi ve raporlama,

= =2 4 4 5 2

idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik calismalarina ve uygulamalarina
katilim,
' Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin gerceklestirilmesi.

12. Grupl ar ve GOorevleri

1.21. i dari 1sler Grubu

1 Daire Baskaninin randevu, ziyaret, toplanti, glinlik program, ulasim ve iletisim
hizmetleri,

Gelen ve giden evrak kayit ve dosyalama ve arsiv islemleri,

Baskanlik Beyas sorumlulugu, kullanicilarinin egitimi ve sorunlarinin ¢6zimd,

Bilgi edinme isleri,

= =4 4 A

Tutdn mamdiilleri kullanimi ceza ve takip isleri,
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

1 Muhtelif yazismalar,

9 Mezun Sistemine kayitlarin takibi,

9 Bilisim komisyonu sekreterligi,

9 Baskanlk personelinin kisisel ve 6zlik konulari ile ilgili yazismalar, her tirli izin,
istirahat ve benzeri konulardaki kayitlar yiritmek,

9 Baskanhk stratejik plan, bitce (cari+yatirrm+performans) hazirlama ve muhtelif
raporlarin hazirlanmasi,

9 Universitemiz aday memur egitim programinda ders verme,

9 Kismi zamanli 6grenci (ise alim/puantaj vs.) islemleri,

9 ihtiyac duyulan egitimlerin takibi ve yénetimden talep edilmesi,

9 Diger birimler ile esglidiim,

9 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin yerine getirilmesi.

1.22.Mali 1sler Grubu

1 Satinalmaisleri,

9 ihaleisleri,

i Bliitce yonetimi,

9 Personel tahakkuk, avans, yolluk ve maas isleri,

9 ihtiyac duyulan egitimlerin takibi ve ydnetimden talep edilmesi,

9 Diger birimler ile esglidiim,

9 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin yerine getirilmesi.

123. Yazi |l 1 m Gelistirme Grubu

1 Baskanlik ve Universite birimlerinin ihtiya¢ duydugu yazilim projelerinin hazirlanmasi,

9 Yazilim analizlerinin yapilmasi, yazilim ve givenlik standartlarinin tayin edilmesi,
veritabani modellerinin olusturulmasi,

1 Veritabanlarinin yonetimi,

9 Projelerde is sureglerinin planlanmasi, dokiimantasyon ve yedeklemelerinin yapilmasi,

1 Sonuglandirilan projelerin test edilmesi, ihtiyag¢ duyan birimlere teknik destek
verilmesi,

9 Sorumlulugundaki yazilimlarin giincelleme, bakim, yenileme ve teknik sartnamesinin
hazirlanmasi isleri,

9 Universite web sayfasinin tasarimi ve giincellenmesi, ihtiya¢c duyan birimlere web

sayfasi olusturulmasi ve ilgili personelin egitimi,

Kurum disina yaptirilacak programlar icin sartname hazirlanmasi ve proje yonetimi,

ihtiyac duyulan egitimlerin takibi ve ydnetimden talep edilmesi,

Diger birimler ile esglidim,

= =4 4 4

Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin yerine getirilmesi.
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

1.2.4. Sistem Grubu

= =4 =4 =2

= =4 -4 4 -4 -8 -9 = = =4 -4 -4 -8 -5 -9

= =4

Windows ve Linux tabanh sunucularin kurulum, yonetim ve denetimi,

Sunucularin performans 6l¢limi ve bakimi,

Sunucularda ilgili kullanicilar igin yetkilendirme yapilmasi,

Sunucularin programlar araciligiyla izlenerek (monitoring) siirekliliginin ve glivenliginin
saglanmasi,

Sunucularin yedekleme isleri,

Web servis ve sunucusu kurulumu, yonetimi ve denetimi,

e-beyas sunucusu kurulumu ve yénetimi,

F5 Load Balancer yonetimi,

Mysql Cluster kurulumu, yénetimi ve denetimi,

Sanallastirma ortami kurulumu, yonetimi ve denetimi,

Sistem arizalarinin tanimlanmasi, girdi ve ciktilarin bitUnlGgini ve dogrulugunu
koruyacak bigimde dizeltici islemlerin yapilmasi,

Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarina gére gereken
islemlerin yapilmasi,

Yayinlanan internet adreslerinin, alan adi sistemleri (DNS) araciligiyla yonetimi,

Vekil sunucu (Proxy) servislerinin yonetim ve denetimi,

5651 sayili kanun kapsaminda log yonetimi, diizenlenmesi ve kontrold,

E-posta hesaplarinin agilmasi ve kapatilmasi, sorun yasayan kullanicilara yardim,
Kablosuz ag kullanicilarinin hesaplarinin yonetimi,

Web tabanli e-posta servisinin yénetimi,

Standartlara ve kurallara uygun sistem yonetimi ve iyi bir dokiimantasyon sisteminin
kurulmasi,

ihtiyac duyulan egitimlerin takibi ve ydnetimden talep edilmesi,

Diger birimler ile esglidiim,

Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin yerine getirilmesi.

1241. Kabl osuz Ag Grubu

Universite kablosuz ag altyapisinin fiziksel kurulumu, olusan arizalara yerinde ve
zamaninda miidahale edilerek sorunlarin ¢éziilmesi,

Gerekli donanim ve vyazilim altyapisinin olusturulmasi, aktif cihazlarin yazilim
versiyonlarinin tespiti ve giincellenmesi,

Yerleskelere yeterli hiz ve bant genisliginde kesintisiz ve glvenli kablosuz internet
erisiminin saglanmasi,

Universite kablosuz ag altyapisini iyilestirme ve gelistirme amacgh projelerin
hazirlanmasi,

internet kullanim trafiginin siirekli izlenmesi ve gerekli miidahalelerin yapilmasi,
Universite birimlerindeki son kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢éziim bulunmasi, bu
¢Ozlimlerin Gst amire iletilmesi,
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

Sorumlulugundaki cihazlarin periyodik bakim, kontrol, ariza, yenileme, teknik
sartnamesinin hazirlanmasi isleri,

Universitemiz birimlerinin kablosuz bilgisayar agindan sorumlu teknik personeline
egitim ve teknik destek verilmesi,

Kurum digina yaptirilacak kablosuz ag altyapisi gibi gorev alanina giren isler igin
sartname hazirlama ve proje yénetimi,

Standartlara ve kurallara uygun ag kullanimi/yénetimi ve iyi bir dokiimantasyon
sisteminin kurulmasi,

7/24 Sistem odasinin ortam izleme sensorleri (Sicaklik, sivi, nem, sarsinti) ve kameralar
ile stirekli izlenmesi,

Sistem odasindaki iklimlendirme sistemi ve ortam izlem sistemlerinden gelen uyari
mesajlari veya telefon aramalari sonrasinda gerekli kontrollerin yapiimasi, tespit edilen
sorunlara midahale edilmesi, sorunun ¢oziilemedigi durumda bakim hizmeti alinan
servisin ¢agirilmasi en kisa siirede alarm durumunun giderilmesi ve ilgili kisilere bilgi
verilmesi,

Sistem odasinin rutin kontrollerinin yapilmasi,

Sistem odasinda bulunan sunucularin ¢alismasi icin uygun sicaklik ve nem degerlerini
saglayan iklimlendirme sisteminin periyodik bakimlari yetkili firmalara yaptiriimasi,
Sistem odasinda bulunan FM-200 gazli yangin sondirme sisteminin periyodik
bakimlarinin yetkili firmalara yaptirilmasi,

Sistem odasina eklenecek ya da gikarilacak cihazlar icin gerekli arastirma, planlama ve
diizenlemelerin yapilmasi,

Sistem odasinda gerekli iyilestirme ve altyapi ¢alismalarinin projelendirilmesi,

KGK odasinda bulunan gili¢ kaynaklarinin ve odanin sogutma sistemine ait klimalarin
periyodik bakimlarinin yetkili servislere yaptirilarak olusabilecek sorunlarin en aza
indirilmesi,

KGK odasinda calisan gl¢ kaynaklari ve akl gruplarinin uygun calisma kosularinin
(sicaklik, sivi, nem) saglanmasi igin gerekli rutin kontrollerin yapilmasi, sensorlerden
gelen uyarilar (E-posta, telefon aramasi) sonrasi gerekli miidahalenin yapilmasi,

KGK odasinda meydana gelen ariza sonrasi yapilan midahalenin yeterli olmamasi
durumunda yetkili servislere ariza bildirilerek en kisa stirede giderilmesinin saglanmasi,
KGK odasinda gerekli iyilestirme ve altyapi calismalarinin projelendirilmesi,

ihtiyac duyulan egitimlerin takibi ve ydnetimden talep edilmesi,

Diger birimler ile esglidim,

Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin yerine getirilmesi.

1242 Kabl ol u Ag Grubu

Universite kablolu ag altyapisinin fiziksel kurulumu, olusan arizalara yerinde ve
zamaninda midahale edilerek sorunlarin ¢ézilmesi,

Gerekli donanim ve yazilim altyapisinin olusturulmasi, aktif cihazlarin yazilim
versiyonlarinin tespiti ve giincellenmesi,

15



= =4

E = =4

= =4

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

Yerleskelere yeterli hiz ve bant genisliginde kesintisiz ve glivenli kablolu internet
erisiminin saglanmasi,

Universite aginda bulunan IP bloklarinin, tahsis edilmis olduklari birimlere ve
birimlerde bulunan kullanici sayilarina gére diizenlenmesi,

Universite agini disaridan gelebilecek saldirilara karsi koruyan ve Universite agindan
disariya dogru yapilacak saldirilari engelleyen giivenlik ¢oziimlerinin (Firewall, IPS,
App&URL filtreleme, anti-bot vb.) yonetimi,

Ag guvenlik cihazlarinin konfigtirasyon yedeklerinin alinmasi,

Universite ag giivenligi altyapisini iyilestirme ve gelistirme amacl projelerin
hazirlanmasi,

Universite aginin giivenligi icin gerekli énlemlerin alinmasi,

Universitemizde ¢alisan, ancak kurum disindaki yazilim firmalarinin erisimine de acik
olmasi gereken sunuculara giivenli ve kayith kurum digi erisimin saglanmasi,

BiDB biinyesinde Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin kurulumu, ISO/IEC 27001:2013
sertifikasyonu igin gerekli galismalarin yapilmasi ve BGYS isletiminin saglanmasi,

Bilgi glivenligi politikalarinin olusturulmasi ve BIDB ¢alisanlarina duyurulmasi,

Bilgi glivenligi yonetim sisteminin slrekli olarak iyilestirilmesi ve gelistirilmesi,

BGYS kapsaminda doklimantasyon (politika, prosedir, form vb.) hazirlanmasi ve
gozden gegirilmesi,

Bilgi glivenligi politika ve prosedirlerinin uygulandiginin takibinin ve denetiminin
yapilmasi,

Kullanicilarin bilgi glvenligi farkindaligini artirmak igin ¢alismalar yapilmasi,

Ag guvenlik cihazlarinin konfiglirasyon yedeklerinin alinmasi,

Universite ag glvenligi altyapisini iyilestirme ve gelistirme amacli projelerin
hazirlanmasi,

Universite aginin giivenligi icin gerekli énlemlerin alinmasi,

Universite kablolu ag altyapisini iyilestirme ve gelistirme amagh projelerin
hazirlanmasi,

Anahtarlarin saglk durumlarinin (ping sureleri, islemci ve bellek kullanimlarini)
stability.ankara.edu.tr, cacti.ankara.edu.tr ve netflow.ankara.edu.tr adreslerindeki
programlar vasitasiyla izlenmesi, meydana gelen sorunlarin tespiti ve ¢6zimi,
Universite aginin giivenligi icin gerekli onlemlerin alinmasi (dhcp-snooping, arp-
portect, mac address limiting),

internet kullanim trafiginin sirekli izlenmesi ve gerekli miidahalelerin yapilmasi,
kimdost.ankara.edu.tr adresinde calisan ve Universite personelinin aga baglanabilmesi
saglayan ve yetkisiz kisilerin girmelerini engelleyen kimlik dogrulama sisteminde, talep
eden personelin cihazlarinin fiziksel adreslerinin e-posta hesaplari ile eslestirilmesi,
Birimlerden resmi yazi ile gelen erisim isteklerinin Baskanhk tarafindan uygun
gorilmesi durumunda saglanmasi ve resmi yaziyla cevap verilmesi,

Universitemizde calisan, ancak kurum disindaki yazilim firmalarinin erisimine de acik
olmasi gereken sunuculara glivenli ve kayith kurum disi erisimin saglanmasi,

Disaridan Universite agi icindeki kaynaklara erisim icin kullanilan VPN sisteminin
yonetimi ve VPN kullanicilarinin glivenlik duvari Gzerinde olusturulmasi, kullanici adi ve

16



=

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

parolalarinin belirlenmesi, kullanicinin e-posta adresine sistemi nasil kullanacagini
anlatan dokiimanin gonderilmesi,

BIDB biinyesinde Bilgi Giivenligi Yénetim Sisteminin kurulumu, ISO/IEC 27001:2013
sertifikasyonu igin gerekli galismalarin yapilmasi ve BGYS isletiminin saglanmasi,

Bilgi glivenligi politikalarinin olusturulmasi ve BIDB ¢alisanlarina duyurulmasi,

Bilgi glivenligi yonetim sisteminin slrekli olarak iyilestirilmesi ve gelistirilmesi,

BGYS kapsaminda dokimantasyon (politika, prosedir, form vb.) hazirlanmasi ve
gozden gegirilmesi,

Bilgi glivenligi politika ve prosedirlerinin uygulandiginin takibinin ve denetiminin
yapilmasi,

Kullanicilarin bilgi glvenligi farkindaligini artirmak icin ¢alismalar yapilmasi,

Universite birimlerindeki son kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢éziim bulunmasi, bu
¢Ozlimlerin Gst amire iletilmesi,

Sorumlulugundaki cihazlarin periyodik bakim, kontrol, ariza, yenileme, teknik
sartnamesinin hazirlanmasi,

Universitemiz birimlerinin kablolu agindan sorumlu teknik personeline egitim ve teknik
destek verilmesi,

Kurum disina yaptirilacak kablolu ag altyapisi gibi gérev alanina giren isler igin sartname
hazirlama ve proje yonetimi,

Standartlara ve kurallara uygun ag kullanimi/yénetimi ve iyi bir dokiimantasyon
sisteminin kurulmasi,

Sistem odasinda bulunan sunucularin ¢alismasi icin gerekli olan ag altyapisinin
kurulumu ve gelistirilmesi,

Sistem odasina eklenecek ya da gikarilacak cihazlar icin gerekli arastirma, planlama ve
diizenlemelerin yapilmasi,

Universitemiz birimlerinde bulunan sistem odalarinin takip, bakim ve iyilestirmelerinin
yapilmasi,

ihtiyac duyulan egitimlerin takibi ve ydnetimden talep edilmesi,

Diger birimler ile esglidiim,

Amirlerinin verecegi benzer gérevlerin yerine getirilmesi.

1.2.5. Teknik Destek Grubu

=

Bilgisayar/Yazici/Tarayici vb. malzeme alimlari igin sartname hazirlama,

Bagkalik ve diger birimler tarafindan satin alinan malzemelerin muayenesi ve dagitimi,
Birimlerden gelen bilgisayarlardaki sorunlarin giderilmesi, garanti siiresi icindeki arizah
cihazlarin firmaya gonderilerek onariminin saglanmasi,

Donanim yikseltilmesi ve yazilim giincellemeleri,

Universitemiz birimlerinin teknik personel egitimlerinin yapilmasi, ihtiya¢ duyulmasi
durumunda telefonla ya da yerinde destek verilmesi,

Yeterli teknik destek elemani olmayan birimlerin bilgisayar agi baglantisinin
gerceklestirilmesi ve sorunlarinin ¢6zilmesi,
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9 5018 sayili kanun ve ilgili ydnetmelik uyarinca baskanlik tasinir kayit (Devir giris-gikis,
zimmet, tasinir islem fisi vb.) islemlerinin yapilmasi ve yilsonu hesaplarinin ilgili
kurumlara génderilmesi,

9 Baskanhgin ihtiyaci olan sarf malzemelerinin stogunun izlenmesi, yedek parga ve yan
drdnlerin hizmeti aksatmadan temininin saglanmasi ve takibi,

9 Universitemiz birimlerinde hurdaya ayrilacak Bilgisayar/Yazici/Tarayici vb. malzemeler
icin olusturulan hurda komisyonuna uzman liye gonderilmesi; hurdaya ayrilacak bilisim
malzemelerinin uygunlugunun denetlenmesi,

9 ihtiyac duyulan egitimlerin takibi ve ydnetimden talep edilmesi,

9 Diger birimler ile esglidiim,

9 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin yerine getirilmesi.

126.Yazi |l 1 m Destek Grubu

9 Baskanlik ve Universite birimlerinin ihtiya¢ duydugu yazilim projelerinin hazirlanmasi,

9 Yazilim analizlerinin yapilmasi, yazilim ve givenlik standartlarinin tayin edilmesi,
veritabani modellerinin olusturulmasi,

1 Veritabanlarinin yonetimi,

9 Projelerde is stireclerinin planlanmasi, dokiimantasyon ve yedeklemelerinin yapilmasi,

9 Sonuglandirilan projelerin test edilmesi, ihtiyagc duyan birimlere teknik destek
verilmesi,

9 Sorumlulugundaki yazilimlarin glincelleme, bakim ve yenileme isleri,

' Kurum disina yaptirilacak programlar icin sartname hazirlanmasi ve proje yonetimi,

9 ihtiyac duyulan egitimlerin takibi ve yénetimden talep edilmesi,

9 Diger birimler ile esglidiim,

9 Amirlerinin verecegi benzer gorevlerin yerine getirilmesi.
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| S AKI'S SURECLERI VE SEMALARI

idari 1Isler Grubu

110 dari I1sler Grubu iIs Akis Surecleri

A.

1)
2)

3)

4)
5)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Kapali1 Al anlarda Tutun Uriunu Tuketenl

Kisiye sigara icilmez isareti gosterilir ve sigarasini sondirmesi rica edilir.

Kisi sigarasini sondiirmeyi reddederse kurumda idari yaptirim kararlarini uygulamaya
yetkili personel aranir (miimkiinse olay anini gosterir bulgu ve bilgiler muhafaza edilir).
Yetkilendirilmis personel, sigara icen kisi ile ilgili idari Yaptirim Karar Tutanagi diizenler.
Kisi parayi pesin 6deyebilir.

Kisi parayi pesin 6demez ise 15 glin sonra tutanak kisinin ikametinin bulundugu vergi
dairesine gonderilir.

Bilgi Edinme islemleri

Basvuru dilekceleri elden, posta, faks ya da elektronik posta yoluyla da kurum ve
kuruluslara génderilebilecegi gibi web sayfasin izerinden online yapilabilir.

Bilgi edinme basvurusu yapan gercek kisiler; basvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi,
oturma yeriveya is adresi, tiizel kisiler ise; tlizel kisinin unvani ve adresi ile yetkili kisinin
imzasini ve yetki belgesini dilekgelerinde sunmak zorundadirlar.

Basvurunun kurum ve kurulusa ulastigi tarih basvuru tarihidir.

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik esaslarin uygun basvurular degerlendirmeye alinir.

Kanunda bilgi edinme hakkinin istisnalari olarak diizenlenen konularda yapilan bilgi
edinme basvurulari reddedilir ve ret karari basvuru sahibine gerekgeli olarak bildirilir.
Bagkanlik ile ilgili olmayan bagvurular ilgili birimin bilgi edinme birimine yonlendirilir.
Gelen basvuruda istenen bilgiler Bagkanlik igerisinde ilgili personele iletilir ve cevabi
istenir.

ilgili personelden gelen cevabin uygun olup olmadiginin teyidi Daire Baskanindan alinir.
Talep edilen bilgiler Baskanlik icerisinde diizenlenip verilebilecek sekilde ise 15 giin
icerisinde basvuru sahibine cevap verilir.

10) Yonetmelik geregince verilmesinde sakinca bulunmayan bilgiler basvuru sahibine

dilekgesinde talep ettigi sekilde iletilir.

11) Kurum bilgi edinme biriminden génderilmis basvurularda, cevap metninin bir kopyasi

da kurum bilgi edinme birimine iletilir.

12) Eger Ucret alinmasi gerekiyor ise gerekli islemler ve siire uzatimi yapilir.
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1.2.idari Iisler Grubu Is Akis Semal ar i

A.Kapali1 Alanlarda Tutun Urunit Tuketenlere

TUTUN URUNU TUKEGBRGKI SANI|GI YETKI LI PE

Kisiyesigara igilmez
isareti gosterilir ve
sigarasinisondurmesini
rica eder.

Yasakalanda tiitlin
Urnd tliketi mi

[

Yetkili personel aranir
(mumkiinse olayanini
gosterir bulgu ve bilgiler
muhafaza edilir).

idari Yaptinm Karar
Tutanagidizenler.

Sorun ortadankalkar.

Tutanak 15 gin sonra
vergi dairesine
gonderilir.

Ceza siireci tamamlanir.

B. BilgiEdi nme | sl eml er i

HiI%LfRUM Bl LGI Bl RI M BI LGIIBASVURU KONU

SORUMLUSU SORUMLUSU PERSONEL DAI RE BASK

BASVURU SA

Elden form vererek
basvuru

A 4

Basvuru makbuzu verilir.

Posta, Faks ya da E-

ilgili Baskanlik
posta yoluyla bagvuru g 2

ersonelinden ceva
»| perso P
metni alinir.

v

Bagvurunun kopyasi N Basvuru
birimeiletilir. degerlendirmeye alinir.

OnlineBagvuru

Metin yeniden
diizenlenir.

Hazirlanan cevap

metni Basvuru
sahibinegonderilir.
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2. Mali isler Grubu
21.Mal i 1sler Grubu Is Akis Sirecleri

A.Aci1 k i hal e

1) Universitemizin birimlerinden gelen bilgisayar, yazici vs. talepler harcama yetkilisi
tarafindan degerlendirilir.

2) Butge durumuna bakilarak alinacak malzemelerin sayilari harcama yetkilisi belirlenir.

3) Alinacak malzemenin teknik sartnamesi ilgili teknik personel hazirlanir.

4) Piyasa arastirma gorevlileri tarafindan piyasadan alinan bedellerle yaklasik maliyet
belirlenir.

5) ilgili Rektér Yardimcisina 6n izin belgesi imzalatilir.

6) Harcama yetkilisi tarafindan ihale onay belgesi imzalanir.

7) Kamu ihale Kurumu'na ilan parasi yatirilir ve ilan génderilir.

8) Ekap sisteminden ihalenin dokiimanlari indilir ve kontroli yapilr.

9) ilan yayinlandiktan sonra Basin ilan Kurumu'na génderilir.

10) Harcama yetkilisi tarafindan ihale komisyonu belirlenir.

11) ihale dokiimanlari hazirlanir ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

12) ihale komisyonu olusturulur.

13) Komisyon Uyelerine doklimanlar tutanakla teslim edilir.

14) Komisyon Uyelerine ait bilgiler Ekap sistemine girilir.

15) ihale dokiimani alan firmalar ihaleye katilir.

16) ihale komisyonu degerlendirme yaptiktan sonra ihale karari harcama vyetkilisi
tarafindan onaylanir.

17) ihale karari firmalara bildirilir.

18) Kazanan firma s6zlesmeye davet edilir.

19) Firma ile s6zlesme imzalanir.

20) Kesin teminat alinir ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na yazi ile teslim edilir.

21) Eger mal alimi yapildi ise ylklenici firma teslimini yaptiktan sonra muayene komisyonu
alinan malin muayenesini yapar.

22) Tasinir Kayit ve kontrol Yetkilisi tarafindan Gegici Alindi Belgesi diizenlenir.

23) Yiklenici firma faturayi getirir.

24) Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan tasinir islem fisi kesilir.

25) Eger Lisans alimi yapildi ise teslim tutanagi diizenlenir.

26) Odeme emri diizenlenir.

27) Sosyal Givenlik Kurumundan yiklenici firmanin borcu sorgulanir ve ihale dosyasina
eklenir.

28) Yiklenici firma vergi dairesinden vergi borcu yoktur yazisini getirir. Bu yazi da ihale
dosyasina eklenir.

29) Tamamlanan ihale dosyasi, asil ve suret olmak (izere 2 dosya halinde Strateji Gelistirme
Dairesine teslim edilir.

B.Dogrudan Temin Al 1 mlar.|

1) Alinacak mal ya da hizmet tespit edilir.
2) llgili personel tarafindan teknik sartname hazirlanir.
3) Talep eden birim tarafindan tespit edilen yaklasik maliyet, tutanak ile teslim edilir.

21



Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

4) Harcama yetkilisi tarafindan alim onaylanir.

5) Piyasa arastirma gorevlileri tespit edilir.

6) Piyasa arastirma gorevlileri tarafinda piyasa arastirma tutanagi dizenlenir. Bu kisim
2016 yili basindan itibaren EKAP lizerinden yapilmaktadir. Adimlar a- ihtiyag raporu
dizenlenmesi b- ihale kayit No alinmasi c-ihale onayi alinmasi d- tekliflerin alinip
degerlendirilmesi e-Piyasa arastirma tutanaginin onaylanmasi

7) En disuk fiyati veren firmadan alim yapilir.

8) Eger mal alimiyapildi ise yliklenici firma teslimini yaptiktan sonra muayene komisyonu
alinan malin muayenesini yapar.

9) Tasinir Kayit ve kontrol Yetkilisi tarafindan Gegici Alindi Belgesi diizenlenir.

10) Yiiklenici firma faturayi getirir.

11) Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan tasinir islem fisi kesilir.

12) Eger Lisans alimi yapildi ise teslim tutanagi diizenlenir.

13) Eger Hizmet alimi yapildi ise hizmet isleri teklif belgesi diizenlenir.

14) Hizmet isleri kabul tutanagi diizenlenir (6deme 1 den fazla ise bunlara ek olarak icmal,
hakedis raporu, taahht karti) diizenlenir.

15) Odeme emri diizenlenir.

16) Yiklenici firma vergi dairesinden vergi borcu yoktur yazisini getirir. Bu yazi da ihale
dosyasina eklenir.

17) Tim alim dosyasi Strateji Gelistirme Dairesine teslim edilir.

C.DMO Al 1 ml ar i

1) ihtiyag listesi belirlenir.

2) Mutemet gorevlendirilir.

3) Kredi acilir (Muhasebe islem fisi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi evrak birimine
teslim edilir).

4) DMO Hesabina para gonderilir.

5) Dmo dan malzeme teslim alinir ve Gegici Alindi Belgesi diizenlenir.

6) Alinan malzemeler muayene kabul komisyonunca kontrol edilip muayene kabul
tutanagi diizenlenir.

7) Tasinir islem fisi diizenlenerek ambara alinir.

8) DMO’dan gelen faturaya istinaden 6deme emri diizenlenir.

9) Kredi artigl varsa DMOQ'ya yazi yazilarak iadesi talep edilir.

D.Geci ci Gorev Yol lukl ar

1) Gorevlendirme yazisi yazihr.

2) HYS sisteminde yolluk hazirlama silreci tamamlanir.

3) Avans verilecekse yolluk hazirlama siirecindeki islemler ona gore yapllir.

4) Hys de hazirlanan evraklar harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

5) Gorevlendirilen kisi, gérev dontisi E-devlet tizerinden yolluk bildirimini doldurup satin
alma birimine goénderir.

6) Satin Alma Birimi hys tGzerinden aldigi bildirimi kontrol eder ve kaydeder. Yanhslik var
ise personele iade eder.

7) Kaydedilen Evraklar harcama yetkiline imzalatilir.

8) Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.
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22. Mal i

A. Ac1 k

I sl er

hal e

Grubu I

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

s Ak

Il sl eml er i

3

Semal ar i

I L.Gl.Li R s o : IR K MUAYENE ;
TALEP EDEHEN | HARCAMA YETKEHKNISK PHRSAONEN ALMAI BAREMKOMI : F1 RMA
AlR Mé\{lSI oL Y KOMI SYO
Teknik
Uygun E Sartnamenin
( rimin talebi ) mu? hazirlanmasi
H
Projeniniptali
Yaklasik maliyetin
belirlenmesi
On izin belgesinin
KiKislemleri
ihale onay belgesinin v
imzalanmasi
EKAP islemleri
A 4
q ihale
belirlenmesi R
hazirlanmasi
Basinilan Kurumu
islemleri ve EKAP
ihaleilanislemleri
ihale
imzalanmasi :
Komisyon Gyelerine ihale
teslimi teslim alinmasi
Komisyon Gyelerinin ihale dokiimanialan
il gilerinin EKAP firmalarin ihaleye
sistemine girilmesi katilmasi
ihalekarannn | _| Wy
onaylanmasi ot
v H
el ihale kararinin
duyurulmasive
kazanan
firmanin/firmalarin
sozlesmeye davet
Firma ile sozlesmenin edilmesi
imzalanmasi
Kesinteminatin
L alinarak SGDB'na
gonderilmesi
|
Y
H
——  Malinteslimi
£ Gegicialindi
A 4 belgesinin [ Malin
diizenlenmesi
Teslim tutanaginin
diizenlenmesi
A 4
Odeme emri. ]l TiFkesilmesi

v

/

SGKzerinden

/

Vergi dairesinden
borg durumunun

sorgusunun yapimasi

Tamamlananihale

dosyasinin SGDB'na
teslimi

belgelenmesi

J
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B.Dogrudan Temin Al 1 mlar.

TALEP EDEN RBOARMAM Y|ETTEKKINL iKS iP ESRASTOINNE LA L API%YO%.E%iLAiRL SATI N ALM\J@,\TQ‘#iR'\fgiLRY" KMOUI\):TEQI‘E(O Fi RMA

Teknik

Sartnamenin > Mal alimi — — — Malin teslimi
hazirlanmasi
Tekliflerinalnmasi Gegicialndibelgesi Teslim
Yaklasik maliyetin EKAP sitemine dtz=nleny muayenesi
belirlenmesi L intiyagraporu
E girilmesi
T v Lisans alimi
> — \/
v Tekliflerin EKAP.
) izerinden o
y H ihalekayitNo degerlendirilmesi Faturanin teslimi
alinmasi e Hizmetalimi !
Projeniniptali 1
o TiF kesilir |
Piyasa Arastirma
tutaaginin
anaylanmasi i l
g Hsans teim e
-
Hizmetisleri kabul Hilmetislejri_teklif
tutanag belgesinin
dizenlenmesi diizenlenmesi
6deme emrinin
| disenenmesi < Vergi dairesinden
borgdurumu
\/’/ sorgulanir.

Tamamlanan

dosyaninSGDB'a
teslimi

C.DMO Al 1 ml ar i

TASI NIR
HARCAMA 'L . : TASI NI R MUAYENE . .
B TI N ALMA MR M . KONTROL DM ATI N ALMA ' M
YETKI Lsél BM& KONTROL Y KOMI SYOQO 0 O. o S BM&
YETKI L
Mal;eme»ihtiya; ” Gegicialindi l
) Ilft.esmm ' *’ Mutemet Tayini ‘ Malzemelerin belgesinin || Kabultutanaginin |[|  TiF kesilmesi
# teslimi i i il i
J "
artigr
— Malzemelerin k::itllrjv::si
Muhasebeislem b 1
ﬁgininsGDB'na ambaraalinmasi ‘Yok
gonderilmesi
L. — Odeme Emri
v diizenlenmesi
DMO hesabina
para gonderilmesi | DMO'ne iade talep Kredi artignin
. — yazsi iadesi

D.Geci ci Gorev Yol lukl ar

SATIN ALMA Tl | GOREVLEN . . . . ; .
Bi RI MiHARCAMA YE'IS%I:\{_gi'\éQi PERSONEL SATI N ALMAABRCRMKI Y[ESTAKTII INI SAIL M

Gorevlendirme
yazisi

HYS sisteminde
yurt ici gegici
gorevyollugu
uygulamasinda
islemlerin Personeleiade
tamamlanmasi

. I
Gérevlendimenin H

iptali

Gorevdonusie-
devlet Evraklarin Onaylanan

1> uygulamasinda H imzalanmasi evraklarin SGDB'na
yolluk bildirimini gonderilmesi
doldurulmasi

Evraklarin
SGDB'na
goénderilmesi
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3. YazGlelmstirme Grubu
31.Yazil 1 m Grubu Is Akis Sirecleri

A.Yeni Yazil 1 m Projelerine Basl anmas:|

1) Universitemiz biinyesindeki birimlerden gelen yazil talepler Daire Baskani tarafindan
degerlendirilerek isin yapilabilirligine karar verilir.

2) Yapilmasina karar verilen isler yazilim grup sorumlusuna bildirilir.

3) Yazihm grup sorumlusu isle ve isi yapacak kisilerle ilgili 6n hazirlik calismasini Baskana
sunar.

4) Baskanin gorisleri dogrultusunda yeni proje baslanir.

5) Yapilacak programin analiz galismalari i¢in yazilimi talep eden birimin yoneticileri ile
iletisime gegilir.

6) isi yaptiracak birimin olusturacag ekiple koordineli olarak bir calisma grubu
olusturulur.

7) Yapilacak isin gerekleri ve esaslari 6grenilinceye kadar analiz ¢calismalari stirdGralir.

8) Yapilan isten tiim ilgililerin haberdar olabilmesi icin elektronik haberlesme ortaminda
sureglerle ilgili yazismalar strduralir.

9) Analiz asamasi tamamlandiktan sonra proje tasarimi ve gerceklestirimler yapilmaya
baslanir.

10) Projenin nitelik ve aciliyetine gore bazen tim projenin tamamlanmasindan sonra bazen
de temel yapi olusturulduktan sonra test asamasina gegilir.

11) Test asamasina gelmis projeler dncelikle ilgili birimin bilgi islem sorumlulari tarafindan
daha sonradan kullanicilar tarafindan teste tabi tutulur.

12) Diizeltilmesi eklenmesi gereken bolimler ilave edilir veya degistirilir.

13) isin durumuna gére uygulamaya gegisin en uygun oldugu zaman dilimi yéneticilerin de
gorusleri dogrultusunda, calisma grubu tarafindan belirlenir.

B. Devam eden yazil i m projelerinde bakim ve

1) Acil isler disinda projelerde yapilacak bakim ve glincelleme islemleri, ilgili birimden
gelen yazi Daire Baskani tarafindan grup sorumlusuna iletilir.

2) Acil islemlerde ise telefon veya elektronik ortamda bildirilen istekler projeyi
yuritmekte olan kisiler tarafindan degerlendirmeye alinir.

3) Gelen istegin icerigi de gbz Onlne alinarak, projeyi yilriten kisiler ve grup
sorumlusunun gortsmeleriyle bir is planina dontstdralir.

4) Tamamlanmis isler yine elektronik ortamda ve telefonla bilgi vermek suretiyle teslim
edilir.

C.Web Sayfalar.:

1) Birimden web sayfasi talebi gelir,

2) Daire Baskani uygun gorir ise yazilim grup sorumlusuna iletir,
3) Grup sorumlusu web ekibini organize eder,

4) Tema secimi yapllir,

5) Ag adi belirlenir,

6) Alan adi belirlenir,
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7) Sablon olusturulur,

8) Kullanici yetkilendirmesi yapilir,

9) Talep eden birimin web kullanicisi egitilir,
10) Site yayina alinir.

322Yazil 1 m Grubu is Akis Semal ar i
A.Yeni Yazil i1 m Projelerine Basl anmas:]|
o " i_LGI | SLE YAZILIM GRUP

Di GER BIRlM%EII.éRA$KANI SORUMLUSU/ TA YAZI LI M B

YazilimTalebi Uygun H > Projeniniptali
mu?
E -
On hazirhk
ve yazilim
>
ekibinin
kurulmasi
ilgili Birimile
koordinasyonve
analiz caligmasi
H
A4
Uygun P " Proje/Yazilimtasarimi
mu? - ve gelistirilmesi
A
lE
Yazilimin test edilmesi Talep edilen
> iyilestirmelerin

yapilmasi

Yazilimin kullanima
alinmasi
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B.Devam Eden Yazil i m Projeleri
: o : : i LBRGi i SLE YAZILIM GRUP
DI GER BIRIM%E ASKANI |SORUMLUSU/ T A YAZI LI M H
ilgili birimden gelen R Uygun H o
glincelleme talebi v\u? d Reisninieal
E

Proje ylruticlsiu
ilegrup
sorumlusununis
planihazirlamasi

ilgili Birimile
koordinasyon ve
analiz galigmasi

H
\ 4
Uygun > Proje/Yazilim
< tasarimive
mu? L .
gelistirilmesi
A
E
Yazilimintest edilmesi Talep edilen
> iyilestirmelerin
yapilmasi

Yazilimin kullanima
alinmasi
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C.Web Sayfalari

Di GER BI “BML;EA%KLEIL YAZILIM GRUP SORUMLUSU WEB EKI

il gili birimden gelen Uygun H P,
glincelleme talebi mu? Projeniniptali Uygl.mtema
segimiyapilmasi
E v
Proje yuruttcusu Agadi
> ilegrup belirlenmesi
sorumlusununis
planihazirlamasi i
Alan adi
belirlenmesi

:

ilgilialanadina ait
sablon
olusturulmasi

v

Kullanici
yetkilendirmesinin
yapilmasi

v

Kullanici egitimi
verilmesi

v

Siteninyayina

alinmasi
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4.Si stem ve AJg Grubu

41.Si stem vd sSAQAKkGrsulSuirecl!l er i

A.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)

2)
3)
4)

5)
6)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)

2)
3)
4)

Kabl olu Ag Altyapi!t Cal i1 smal ar

Kablolu ag altyapi istekleri (kablo ¢ekilmesi, aktif cihaz ihtiyaci vb) ilgili birim tarafindan
resmi yaziyla ve Rektorliik kanaliyla dairemize ulastirilir.

Daire Baskani gelen yaziyi inceledikten sonra grup sorumlusuna iletir.

Grup sorumlusu ilgili personeli ile birlikte etld ¢alismasi yapar.

Degerlendirme sonucu konuya bagl olarak yazili ya da sozli sekilde ilgili birime iletilir.
iIgili birim teknik personeliyle gériismeler yapilir ve yerinde kesif icin randevu alinir.
Kesif sonrasinda yapilacak isin maliyeti ve kullanilacak trinler tespit edilir.

Eger depomuzda mevcut olmayan bir malzeme gerekiyor ise ilgili birim satin alma
islemlerine baslar.

Guvenli Erisimin Saglanmas.]

Erisim talepleri (kurum disi aglardan kurum agina erisim talepleri, kurum agindan
kurum disi aglara erisim talepleri, 6zel servislere erisim talepleri vb.) ilgili birim
tarafindan resmi yaziyla ve Rektorlik kanaliyla dairemize ulagtirilir.

Daire Baskani gelen yaziyi inceledikten sonra grup sorumlusuna iletir.

Grup sorumlusu ilgili personeli ile birlikte etlit ¢calismasi yapar.

Etit calismasi sonucunda gelen resmi yazida tam olarak anlasiimayan bir durum olmasi
durumunda ilgili birim ile gortsilerek konu netlestirilir.

Erisim talebinin uygun bulunmasi durumunda guvenlik kurali glivenlik duvarina yazilir.
Erisim saglanir.

Kabl osuz Ag Altyapit Cali1 smal ar.

Kablosuz ag altyapi istekleri (aktif kablosuz ag cihaz vb) ilgili birim tarafindan resmi
yaziyla ve Rektorluk kanaliyla dairemize ulastirilir.

Daire Baskani gelen yaziyi inceledikten sonra grup sorumlusuna iletir.

Grup sorumlusu ilgili personeli ile birlikte etlid calismasi yapar.

Degerlendirme sonucu konuya bagli olarak yazil ya da sozli sekilde ilgili birime iletilir.
ilgili birim teknik personeliyle gériismeler yapilir ve yerinde kesif icin randevu alinir.
Kesif sonrasinda yapilacak isin maliyeti ve kullanilacak trinler tespit edilir.

Eger depomuzda mevcut olmayan bir malzeme gerekiyor ise ilgili birim satin alma
islemlerine baslar.

Kabl osuz Ag Erisim Talepleri

Kablosuz Ag erisim talepleri (Dizenlenecek seminer siiresince kullaniimak tzere toplu
kablosuz ag erisim ihtiyaci vb.) ilgili birim tarafindan resmi yaziyla ve Rektorlik
kanaliyla dairemize ulastirihr.

Daire Baskani gelen yaziyi inceledikten sonra grup sorumlusuna iletir.

Grup sorumlusu ilgili personeli ile birlikte etiit calismasi yapar.

Etld calismasi sonucunda gelen resmi yazida tam olarak anlasilmayan bir durum olmasi
durumunda ilgili birim ile gorusilerek konu netlestirilir.

29



5)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

Erisim talebinin uygun bulunmasi durumunda islem gergeklestirilir.

Veritabani Kur ul umu

Fiziksel kaynak belirlenmesi

Versiyon ve sirim belirlenmesi

Uygun isletim sisteminin belirlenmesi

Network ayarlarinin yapilmasi

Kurulum 6ncesi patch ve update yapilmasi ve kullanici olusturma
Konfiglirasyon ayarlarinin yapilmasi

Veritabani tasarimi

Veritabani Performans ve Baki m

Sunucu fiziksel kaynaklarinin kontrolii
Sunucu kaynaklari yetersiz ise ylikseltilmesi
Veritabani konfiglirasyon ayarlarinin kontrol edilmesi
Alert ve trace dosyalarindaki hatalarin dizeltilmesi
Analiz ekranlarinin gézlenmesi ve gerektiginde midahale
Awr raporunun incelenmesi ve sonuca bagli olarak
a. Gerekli indexlerin olugturulmasi veya silinmesi
b. Sorgularin tekrar yazilmasi
¢. Uygulama tabanli sorunlarin tespiti ve diizeltilmesi
d. Tablespace boyutlarinin arttirilmasi veya azaltiimasi
Veritabani sunucusuna baglanarak loglarin incelenmesi
Sorunlarin anlik ¢6zimina muteakip kalici ¢dziim Gretilmesi
Gerekiyorsa Oracle-Sr agma ve takibi

10) Trigger ve stored procedure yazilmasi
11) Job tanimlamasi

G.

1)
2)
3)
4)
5)

H.

1)
2)
3)
4)
5)

Veritabanlarinin Sidarekliliginin

Her veritabani icin Otomatik uyarilarin olusturulmasi

Ara ara sunucuya baglanarak veritabaninin izlenmesi

Var ise Veritabani sorunlarinin kaynaginin bulunmasi

Sorunlarin anlik ¢6zimuni muteakip kalici ¢goziimlerin Gretilmesi
Guncel siriim ve patchlerin takibi

Veritabanl ari nda Kull ani ci

Kullanicinin olusturulmasi

Kullanici rewoke islemlerinin yapilmasi
Kullanici grant islemlerinin yapilmasi

View olusturma ve slime islemlerinin yapilmasi
Sunucu port ve ip izinlerinin ayarlanmasi

30

Yet ki

endi

r

me



i
1)

J.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

K.

1)

2)

1)

2)

3)

1)
2)

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

. Recovery ve Restore

Veritabanindan gelen hata mesajlarinda uygun goriilen recover ya da restore islemi
yapilir.
- Statement failure (Kullanicinin islem yaptigi sirada alinan hatalar)
- User process failure (Kullanicinin kullandigi programdan kaynaklanan hatalar)
- User error (Kullanicin gahistirdigr SQL ctimleleri ile ilgli hatalar)
- Instance failure (Veritabani cluster sunucularindan birinin veya ikisinin birden
durmasi. Kapanmasi gibi durumlardan olusan hatalar)
- Media failure (Veritabaninin kullandigi disklerdeki bozulmalardan kaynaklanan
hatalar)
- Network failure (Client ile Server arasinda ¢esitli nedenlerden 6tiri baglanti
kopmasindan kaynaklanan hatalar)

Backup Al 1 nmas:i

Backup planinin olusturulmasi

Backup modlarini belirlenmesi ve uygulanmasi

Veritabani sunucusu ya da backup sunucusuna backup scriptlerinin yazilmasi
Backuplarin alinmasi

Backuplarin glvenirliginin test edilmesi

Gerektiginde backupdan geri doniilmesi

EPosta Hesabi Ac¢ma islemleri

Kisisel e-posta hesabi agma islemi
a. Personel veya 6grencinin sahsi adina alacagl e-posta hesabi icin, kendisine
verilen e-posta talep formunu doldurur.
b. Kisinin personel/6grenci kimligi kontrol edilir ve hesabi acilarak, kullanici ad ve
sifre bilgileri verilir.
Tuzel kisilik icin e-posta hesabi agma islemi
a. Belirli bir birim, b6élim, proje vs. iletisim icin resmi yazilar ilgili kisinin imzasi ile
gonderilir.
b. Gelen yazi daire baskani tarafindan ilgili kisiye havale edilir.
c. E-posta hesabi agilir ve giris bilgileri ilgili birim/boliime gonderilir.

Eposta Hesabil Kapatma |islemler:i

Ogrenci e-posta hesaplari: Mezun olduktan sonra bir siire daha aktif tutulmakta,
kendilerine dnceden haber verilerek bildirilen siire sonunda hesaplari kapatilmaktadir.
Personel e-posta hesaplari: Kisinin kurumdan ilisigi kesilmesinden sonra bir siire daha
aktif tutulmakta, kendisine dnceden haber verilerek bildirilen siire sonunda hesabi
kapatilmaktadir (Emekli personelin e-posta hesaplari kapatilmamaktadir).

Kurumsal e-posta hesaplari: Talep eden birim tarafindan kullanimina gerek olmadigina
karar verildiginde kapatiimaktadir.

.BEposta Listelerinin Ac¢i | masi

Talep eden birim tarafindan liste sorumlusunun belirtildigi resmi yazi gonderilir.
Gelen yazi daire baskani tarafindan ilgili kisiye havale edilir.
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3)
4)

1)

2)
3)

4)

5)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)

2)

3)

1)

2)
3)

4)

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

Liste acilir, gerekli islemler yapilir.
Talep eden birim tarafindan belirlenmis olan liste sorumlusuna listeyi nasil
yonetecegine dair egitim verilip, listenin yonetimi teslim edilir.

Kabl osuz Ag Kullanici Il sl eml er |

Universite mensuplarina kimlik beyani ile misafirlere ise resmi yazi karsihiginda
“80.251.40.62/kablosuz” web araytiziinden hesap agilir.

Agllan bu hesaplarin dizenli kontrolleri yapilir.

Kayith kablosuz ag kullanicilari, kablosuz.ankara.edu.tr/ksifre.php adresinden
sifrelerini glincelleyebilirler.

Kablosuz ag ile ilgili sorun yasayan kullanicilara yiizylze, telefon ya da e-posta yoluyla
destek verilir.

Bilisim Hizmet ve Kaynaklari Kullanim yonergesine uygun davranmayan kullanicilarin
hesaplari birinci ihlalde bir hafta, ikinci ihlalde bir ay, tg¢linci ihlalde 6 ay ve (g seferi
asan ihlalde bir daha agilmamak Uzere kapatilir.

.Web Sayfalarit ve Alan Adi I[Islemler.i

Talep eden birim tarafindan web sayfasi sorumlusunun da belirtildigi resmi yaz
gonderilir.

Gelen yazi daire baskani tarafindan ilgili kisiye havale edilir.

DNS sunucuda alan adi agllir.

Web sunucuda alan tahsis edilir, Ftp erisimi icin hesap acilir, veritabani talebi varsa
veritabani olusturulur.

FTP ve veri tabani kullanici ad ve sifreleri ilgili kisiye teslim edilir.

Web tasarimini yapamayan birimler igin hazirlanmis olan web sablonumuz
bulunmaktadir. Talep eden birimler icin de yukaridaki adimlar uygulandiktan sonra,
sablon agilan web alanina yuklenerek, yonetim panelini nasil kullanacagi ilgili kisiye
anlatilir ve teslim edilir.

Sunucu Kurulumu

ihtiyaca gore dagitimin belirlenmesi: ihtiya¢ duyulan servisinin 6zel bir bagimhligi yoksa
kurumsal olarak Rhel 7 veya Windows server isletim sistemi kullanilir. Diger dagitimlar
kullanilacaksa bagimliliklar belirlenir.

Kaynaklarin belirlenmesi: Sanal ortama kurulum yapilacaksa kaynaklar (ip, storage,
cpu, memory vb.) incelenir ve tahsis edilir.

isletim sistemi kurulumu: Hostname, timezone ve disk ayarlamalari yapilir. Aksi
gerekmedikge minimal kurulum yapilir, ek paketler sisteme sonrada dahil edilir.

.Sunucu Konfiglurasyonu

Networking ayarlari: Sunucuya daha 6nce tahsis edilmis ip adresinin statik olarak
atanmasi

/etc/hosts, hostname ve dns tanimlari

Ntp servisi zaman sunucu ayarlari: Zaman glincellemesinin despina timeserver
Uzerinden yapilmasi icin ntp konfiglirasyonu yapilir, timezone kontrol edilir.

Rhel register islemi
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Ek paket kurulumlari ve konfiglirasyonlari

Servis kurulum ve konfigiirasyonlari

Sanal sunucu ise wmtools kurulumu

Log yonetimi ve loglarin kayit cihazina gonderimi
isletim sistemi diger gereksinimleri kurulumu

Sunucu Glivenli gi

Selinux servisi konfigure edilir.
Iptables servisi konfigure edilir.
Varsa glincelleme ve yamalar uygulanir.

Sunucu Yedekleme

Yedeklenmesi gereken sunucu igin sunucu yoneticisi ile gorisilip makinenin sanal mi
fiziksel mi oldugu 6grenilir.

Sunucu yoneticisinden sunucu icin dosya yedeklemesi mi yoksa isletim sistemi
yedeklemesi alinmasi gerektigi 6grenilir.

Sunucu icin dosya yedeklemesi, sql veya oracle database yedegi alinmasi gerekiyorsa
sunucuya yedekleme programinin ajani kurulur, sunucu icin isletim sistemi yedegi
alinacaksa Vmware lzerinden sanal disk yedegi alinir.

Sunucu yoneticisiyle birlikte sanal sunucular ve dosya yedeklemesi alinacak sunucular
icin full ve incremental (full backuptan sonraki degisen veriler) yedekleme politikasi,
oracle ve sql database sunuculari igin ise archive ve full yedekleme politikasi
olusturulur.

Olusturulan yedekleme politikalarinin sorunsuz alinip alinmadigi kontrol edilir.
Yedekleme sorunsuz alinmis ise yedeklemeden test sunucularina geri donis
senaryolari yapilarak yedeklemenin dogrulugu test edilir.

istek gelmesi halinde istek yapilan sunucu ile ilgili isletim sistemi, dosya, sql veya oracle
database geri yluklemesi yapllir.

Webservis Sunucusu Kurulumu

Sunucunun kurulumu yapihr.
Virtual server ayarlari diizenlenir.
Log ayarlari yapilir.

Ssl ayarlari yapilir.

.Ebeyass Sunucusu Kurulumu ve Yonet i mi

Sunucu kurulumun yapilmasi.
Weblogic bilesenleri ve kapat a¢ islemlerinin yapilmasi.
Instance olusturma ve konfiglirasyon ayarlarinin yapilmasi.
Yik dengeleyici konfigurasyon ayarlarinin yapilmasi.
Instance kapat ac islemlerinin yapilmasi.
Monitoring ( sunucunun izlenmesi ) etme.

a. Zabbix Monitoring

b. Log Takibi

c. Jvm Monitoring

d. Load Balancer Monitoring
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V. F5 Load Bal ancer YOnet i mi

1) Node tanimlari yapilir,

2) Virtual server tanimlari yapilir,
3) Pool tanimlari yapilir,

4) iRule tanimlari yapilr,

5) Monitoring.

Y.My Sq | Kurul umu ve YOonet i mi

1) Sistem kurulumu ve konfiglirasyon

2) Yoénetimsel islemler

3) Cluster bilesenleri servis kapat a¢ islemleri
a. Haproxy islemleri
b. Db node islemleri
c. Cmon iglemleri

4) Monitoring

5) Veritabani ve kullanici olusturma

6) Yedekleme ve restore

Z.Sanafl mas©Ortami Kurulumu ve Yonet i mi

1) Monitoring
a. Cluster monitoring

Host monitoring

Storage monitoring

Network monitoring

Sanal sunucu monitoring
f. vmRealize

2) Sanal Sunucu olusturma
a. Sunucu ismi ve IP’sinin belirlenmesi
b. Kaynaklarin belirlenmesi
c. lsletim sistemi kurulum dosyalarinin hazirlanmasi
d. lisletim sistemi kurulumu

®ao0 o

AA.LogYd net i mi

1) Gerekli log dosyasinin ilgili sunucudan Log sunucusuna ulastiriimasi igin gerekli
islemlerin yapilmasi,

2) Depolanan loglarin Tibitak sunucularindan zaman damgasi almasini saglayarak
loglarin dogrulugunun ve biitlinlGglinli korunmasinin saglanmasi,

3) Log sunucusunda toplanan loglarin gerekli dongi siiresinin belirlenmesi ve depolama
alaninin hesaplanmasi,

4) Log sunucudaki disk alaninin takibi ve gerek gorilmesi durumunda ek alan talebinde
bulunulmasi,

5) Log sunucusunun saatinin yaz-kis saati uygulamasina gore diizenlenmesi, toplanan
loglarin bulundugu sunucudaki saat uyumunun kontrol edilerek toplanan loglarin saat
bltlnliglniin saglanmasi,
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6)

7)
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Savcilik kanaliyla suca karistigl belirlenen ve kimlik tespiti istenen son kullanici veya
kullanicilarin tespiti,

Herhangi bir nedenle log alimi durdugu tespit edilen log kaynagina iliskin durma
nedeninin tespit edilmesi ve yeniden log aliminin saglanmasi.

BB.Bi | gi Gidvenligi Yonet i mi

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

BGYS kapsaminin belirlenmesi, BGYS kapsamindaki tim sireglerin ve varliklarin
tanimlanmasi, siniflandirilmasi ve envanterinin olusturulmasi,

Tum varliklarin 6nem derecesini belirlemek igin varhgin gizliligine, butinligine ve
erisilebilirligine gelecek zararin kuruma yapacagi etkinin derecesinin degerlendirmesi,
tehditlerin ve riskin belirlenmesi,

Kurumun igeriden veya disaridan gelebilecek her turli saldiriya karsi ne kadar dayanikh
oldugunun resmedilmesi, aciklarin tespit edilmesi ve saldirinin basariya ulagsmasi
sonucunda ne tlr verilere veya sistemlere erisilebilecegi hususunda fikir edinilmesi icin
sizma testinin yapilmasi,

ihtiyac gériilmesi durumunda bir giivenlik firmasina ayrica bir sizma testi yaptirilmasi,
Tespit edilen risklerin analizi, derecelendirilmesi ve risk degerlendirme sonug
raporunun olusturulmasi,

Risk degerlendirme sonug raporuna gore uygun risk isleme yéntemlerinin belirlenmesi,
risk isleme sureci sonuglarina gére uygun kontrol ve kontrol hedeflerinin segilmesi,
Bilgi glvenligi ile ilgili denetim ve kontrollerin yapilmasi, i¢ denetimin
gergeklestiriimesi,

Denetim raporunun olusturulmasi,

Denetim raporuna gore bilgi glivenliginin etkin bir sekilde saglanip saglanmadiginin
degerlendirmesi,

10) Bilgi glivenliginin etkin bir sekilde saglandigi degerlendirilirse bilgi glivenligi iyilestirme

calismalariyla devam edilmesi,

11) Bilgi glivenliginin etkin bir sekilde saglanmadig degerlendirilirse risk unsurlarinin

belirlenmesi calismalarina déniilmesi.

CCSi zma Test.i

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Bilgi toplama, tarama ve siniflandirma,

Son kullaniciya yonelik sosyal miihendislik testinin yapilmasi,
Kablolu ve kablosuz ag icin sizma testlerinin yapilmasi,

Web uygulamalarina yonelik sizma testlerinin yapilmasi,
Sunucu ve sanallastirma sistemleri sizma testlerinin yapilmasi,
Veritabani sizma testlerinin yapilmasi,

Aciklarin tespit edilmesis

Tespit edilen agiklarin ilgili personele iletilmesis

Sizma testi sonuglarinin raporlanmasi.
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42.Si st enGrvuebuAgi s Aki s Semal ar |

A.Kabl olu Ag Altyapit Cali1smal ar

o C iLBRGi | SLE KABLOLU AG <
pi GER Bi Rj ML'E ASKANI SORUMLUSU KABLOLU AG

ilgili personel ilgili birimin

E
Kabloluag talebi ile etiit l—»| bilgilendiriimesi ve
¢aligmasi koordinasyon

H A 4
Maliyet ve malzeme
Projeniniptali analizi

H BiD
kaynaklari
yeterlimi?

Satinalma islemleri

A

v

Projeye baslaniimasi

B.Guvenli Erisimin Sagl anmas:|
o o i _LGIi |1 SLfE KABLOLU AG <
Di GER BIRIM%EERAsKANI SORUMLUSU KABLOLU AG

E ilgili personel i1gili birimin
Kabloluag talebi > ileetut »{ bilgilendirilmesi ve
¢aligmasi koordinasyon

! I

Guvenlik kuralinin
guvenlik duvarina
isleminiptali yazilmasi

\_/_

Talebin

gergeklestirilmesi

36



Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

C. KablosuAg Al tyapi Cal i1 smal ar

. oL i LGi i SLf KABLOSUZ A
Di GER BIRIM%E;RAsKANI SORUMLUSU KABLOSUZ A

E ilgili personel ilgili birimin

ileetut bilgilendirilmesi ve
¢alismasi koordinasyon

A 4

Kablosuz agtalebi

\ 4

Maliyet ve malzeme
Projeniniptali analizi

|

H BIiD
kaynaklar
yeterlimi?

Satinalma islemleri

A

v

Projeye baslaniimasi

D.Kabl osuz Ag Erisim Talepl eri

. Y i i SL| KABLOSUZ A
Di GER BlRlWL§%$KANI SORUMLUSU | KABLOSUZ A

ilgili personel
ile etlt
¢alismasi

i1gili birimin
> bilgilendirilmesi ve
koordinasyon

Kablosuz agerisim
talebi

vm

H v

Talebin

IeeminlsEl gerceklestirilmesi

37



Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

E.Veri tabani Kur ul umu

DAI RE BASKAN/ Y/

SORUMLUSU/ YAZI LIVERI TABANI

belirlenir

Veritabanlkurulumihtiyaa} .| Fiziksel kaynak

\ 4

Versiyonve s irim
belirlenir

\ 4

isletim sistemi
belirlenir

\ 4

Network ayarlari
yapilir

\ 4

yama ve
glincellemelerin
yapilmasi

\ 4

Kullanici
olusturulmasi

\ 4

Konfiglrasyon
ayarlari

o

Veritabani tasarimi
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F. Veritabani Performans ve Baki m

VERI TABANI YONETI Ci Si




Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

G.Veritabanlarinin Siarekliliginin Saglanmas

VERI TABANI Y

Otomatik uyarilarin olusturulmasi

.

Ara ara sunucuya baglanarak
veritabanlarininizlenmesi

I

Sorun varise kaynaginin
bulunmasi

|

Sorunlarin anlik ¢6zmunu
muteakip kalici ¢ozim
Uretilmesi

I

Guncel stirim ve patchlerin takibi

H.-Veri tabanl ari nda Kull ani ci Yet kil endir me

VERI TABANI Y(

Kullanicinin olusturulmasi

!

Kullanici rewoke islemlerinin
yapilmasi

I

Kullanici grantiglemlerinin
yapilmasi

|

View olusturma ve slime
islemlerininyapilmasi

I

Sunucu portve ipizinlerinin
ayarlanmasi
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

i. Recovery ve Restore

VERI TABANI YONETI Ci Si

Veritabanindan gelen hata
mesajl

Media
failure

Network
failure

Instance
failure

User
process

Statement
failure

v

Recoverya darestore iglemi

J. Backup Al 1 nmas.]

VERI TABANI Y(

Backup planinin olusturulmasi

!

Backup modlarini belirlenmesi ve
uygulanmasi

A

Veritabani sunucusuya da backup
sunucusuna Backup scriptlerinin
yazilmasi

|

Backuplarinalinmasi

\ 4

Backuplarin giivenirliginin test
edilmesi

-

Gerektiginde backupdan geri
donilmesi
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K.Epost a

Ac ma

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

sl emleri

Di GER BiRiM%EhVERSIT

SUPLARI

DAI RE BASK%

i STEM G
8§UMLUSU

KULLANI CI D

e-posta talebi

e-posta talebi

I

I

Talep yazsiyazilir

Talep formudoldurulur

Bilgi sorgulamasi

yapilir

Uygun E ilgili personele havale
»> i L
mu? edilir.
H
Hesapagilmaz.
e-posta hesabiagilr,
erisim bilgi formu ilgiliye
verilir.
L. Eposta Kapatma |Islemleri
.. . . . = . KULLANICI DESTEH
DI GER Bl R|I ML BPERSONEL OGRENCI ; ; ;
Bl RI MI
kurumsal e-postanin Emeklilik harici ilisik \
kapatilmasi talebi kesilmesi j \
Mezuniyet j
Talep yazsiyazilir Emekliisee—postanm\
kapatilmasi talebi /
A\ 4
N e-posta hesabi
. kapatilir.

42



Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

M.Eposta Listelerinin Ac¢i | mas:i

Di GER BIi RiB’{MEéAS%KI SL S| STEM G| KULLANICIDESTH

ANI SORUMLUSU Bi Ri Mi
‘%HHHHH'

Talep yazisiyazilir

ilgili
personel ile
gorusulur

Listeacilirilgili
kisiye bilgi verilir.

Liste agiimaz

N.Kablosuz AJ Kullanici iIslemleri

S ) UN| VERSI T . . S| STEM G
Di GER Bi R ML§ SUPLARI DAIi RE BAqKA&ﬁUWM&J KULLANI CI D

Kablosuz aghesabi

. “80.251.40.62/ka blosuz”
o e-posta talebi > Lo
talebi web araylzi
Talep yazsiyazilir Mensup kimlikbeyani

N Uygun E ilgili personele havale
mu? edilir.

Hesapagimaz.

Kullanici hesabi agllir,

erisim bilgileriilgiliye
verilir.

O.Web Sayfalari ve alan Adi islemler.i

Di GER BiRiM%%?GI ISLg SI STEM G Si STEM GH

ASKANI SORUMLUSU

ilgili
U E
Talep yazisiyazilir > ygun pemanEie l web sablonuve/veya
mu? ity alanadiagilir.
gorusulur
H l
ilgili kisiye bilgi
Projeniniptali verilir.
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P. Sunucu Kurulumu

Si STEM Y ONBE

Sunucu ihtiyaci

.

isletim sistemi ve dagitimin
belirlenmesi

\_(‘

Kaynaklarin belirlenmesi

}

isletim sistemi kurulumu

Q. SunuclKonf i gurasyonu

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

Si STEM YONETI Ci Si

< Networking ayarlari >

v

/etc/hosts, hostname ve dns
tanimlar

v

Ntp servisizaman sunucu
ayarlari

v

Rhel registerislemi

v

Ek paket kurulumlari ve
konfigiirasyonlar

v

Servis kurulumve
konfiglrasyonlar

Wmtools kurulumu

v

Log yonetimive loglarin kayit
cihazina génderimi

v

Digergereksinimlerin kurulumu
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R.Sunucu Guvenligi

SI STEM YONE

Sunucu kurulumu

.

Selinux servisi konfigure edilir.

v

Iptables servisi konfigure edilir.

v

Guncelleme ve yamalar
uygulanir.

S. Sunucu Yedekleme

SIi STEM YONETI Ci Si

Sanal/fiziksel sunucu

Dosya/isletim
sistemi yedekleme

Dosya Sistemi isletim Sis

\ 4 A\ 4
Yedekleme programinin ajani Vmware Uzerindensanal disk
kurulur. yedegi alinir.

v

Yedekleme politikasi olusturulur.

—

Yedeklemenin kontroli yapilir.

v

Talep gelirse geriytikleme
yapilir.
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T. Webservis Sunucusu Kurulumu

SIi STEM YONE

Sunucu kurulumu yapilir.

v

Virtual Server Ayarlari yapilir.

v

Log Ayarlariyapilr.

v

SSLayarlariyapilr.

A

U. Ebeyas Sunucusu Kurulumu

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

SIi STEM YONETI Ci Si

Sunucu kurulumuyapilir.

v

Weblogicbilesenleri ve kapat a¢
islemleri yapilir.

3}

instance olusturma ve
konfiglirasyonayarlariyapilmasi.

v

Yuk dengeleyici konfigurasyon ayarlari

yapilr.

s

instance kapatagislemleriyapilir.

Monitoring

v v

v

v

Zabbix

Monitoring Log g

Jvm Monitoring

Load Balancer
Monitoring
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

V.F5 Load Bal ancer YOnet i mi

SIi STEM YONE

Al

Y. My Sql Kurulumu ve Yoneti mi

SIi STEM YONE]

47
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Z. Sanall astirma Ortami Kurulumu ve YOoneti mi

SI STEM YONETI Ci Si

1S




Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

AA.Log Yonet i mi

SIi STEM YONE
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

BB.Bi |l gi Guvenligi Yoneti mi
Bi LGIi | SLEM DA . e . . .
BASKANI 2d RFonETi[cigvENLI K Fli RMAS) DENET

\ 4

L4184

| ‘
A




Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

CCSi zma Test.

AG YONETI Ci si

H
H

H
H

H

51



Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

5. Teknik Destek Grubu
51.Tekni k Destek Grubu is Akis Surecleri
A.Ari1 zal Cihazlaritn Onar i1 mi

1) Resmi yazi ile arizali olarak gelen bilgisayar/diziistu bilgisayar/yazici/monitor vb igin
teknik bakim programinda bir takip numarasi olusturulur.

2) Malzemenin ariza durumu, gerekli iletisim bilgileri, ait oldugu birim gibi bilgiler alinarak
teknik servis kayit tutanagi hazirlanir ve teslim edene verilir.

3) Teslim alinan bilgisayar, ilgili personel tarafindan incelenerek, sorunun yazilimsal ya da
donanimsal olup olmadig tespit edilir.

4) Yazilim arizalan duzeltilip gerekli givenlik ve antiviris glincellestirmeleri yapilir,
teslime hazir hale getirilir.

5) Donanim arizasi olan garanti siiresi dolmus masausti bilgisayarlarin gerekli bakim
onarimlari ve parga degisimleri yapilr.

6) Parca degisimi: Tamiri yapan teknisyen, depodan yedek parcayi talep eder ve tamir
formuna isler. Daha sonra bu parca grup sorumlusuna tiiketim cikisi yapilr.

7) Garanti kapsamindaki bilgisayarlar igin ariza kaydi agilir yetkili servis ¢agrilir.

8) Garanti kapsaminda yetkili servislerce tamir edilen masalisti bilgisayarlar test edilerek
teslime hazir hale getirilir.

9) Donanim arizasi olan garanti siresi dolmus dizisti bilgisayarlardan tamir edilebilecek
olanlar igin varsa hurdaya ayrilmis dizlsti bilgisayarlarin pargalari kullantlir.

10) Yazici, tarayici ve monitérlerin ariza durumlari incelenir. Garanti kapsamindaki yazici
ve monitorler yetkili servislere gonderilir. Garanti siiresi dolanlarin tamiri birimimizce
yapitlamadigi icin tamir talep eden birime iade edilir. Birim kendi imkanlari tamiri
disariya yaptirir.

11) Arizah cihazin bakima gelisinden teslimine kadar tiim yapilanlar adim adim teknik
bakim programina islenir, ilgili birim buradan prosesi takip edebilir.

12) Ekonomik émriinii tamamlamis ve tamir edilemez durumdaki cihazlar i¢in hurdaya
ayrilabilecegine dair rapor olusturup ilgili birime teslim edilir.

13) Teslime hazir malzemeler icin teknik bakim programinda teknik servis ¢ikis formu
dizenlenir birim adina teslim alan kisiye imzalatilir ve ilgili dosyaya kaldirilir.

B.Hurda Komi syonlarina Katil 1 m

1) Universitemiz harcama birimlerinin talebi lzerine, bilisim malzemelerinin hurdaya
ayirma islemlerine nezaret etmek icin uzman Uye sifatiyla bir teknisyen gorevlendirilir.

2) ilgili teknisyen mimkiinse malzemeleri yerinde gérmek suretiyle hurdaya ayirma
islemine nezaret eder.

3) Kayittan diigme tutanagini imzalar.

C.Ci haDlagnitn mi

1) Birimlerin taleplerine istinaden Rektor ya da yardimcilarindan gelen yazili ya da sozli
dagitim emirleri grup sorumlusuna iletilir.

2) Gerekli kurulum ve kontrollerden sonra teslimatin yapilacagi birim/kisi aranir.

3) Teslim almak lzere gelen personele teslim tutanagi imzalatilir.

4) TIF kesilerek cihaz birime devredilir.
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1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

1)

2)
3)

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

.Tasinir Kayit Islemleri

Satin alinan bilisim malzemeleri sayilir, kontrol edilir depoya alinir.

Teknik sartnameye gére muayenesi yapilir.

Tasinir islem Fisi diizenlenir.

Satin alinan dizlstlu bilgisayar, yazici, projeksiyon, monitor, tarayici ve benzeri
malzemelerin seri numaralarini garanti takibi icin kaydedilir.

Cihazlarin tzerine barkod yapistirilir.

Bilgisayar kasalari ve dizlistli bilgisayarlara isletim sistemi ofis programlari ve antiviris
programi yiklenir, paketlenir dagitima hazir hale getirilir.

Daire Baskanin vyazih veya so0zli emri dogrultusunda bilisim malzemeleri
Universitemizin ilgili birimlerine tutanak karsiligi teslim edilir.

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi programi tGzerinden devir islemini yapilir.

Di ger Birimlerin Al i1 mlar:

Birim alim yapmadan 6nce, hazirlamis oldugu teknik sartnamenin kontrol edilmesini
resmi yazi ile talep eder.

Sartname kontrol edildikten sonra gerekirse diizeltmeleri yapilarak resmi yaz ile
birime gonderilir.

Birim satinalma islemlerini bitirir.

Bilisim malzemeleri ilgili firmadan teslim alinir.

Alimi yapan birim bilisim malzemelerinin muayenesini resmi yaziyla talep eder.
Muayenesi yapilarak resmi yaziyla cevap verilir.

Teslim alinan dizlstl bilgisayar, yazici, projeksiyon, monitor, tarayici ve benzeri
malzemelerin seri numaralari garanti takibi icin kaydedilir.

Bilgisayarin Uzerine barkod yapistirilr.

ilgili firmaya teslim edilir.

Yerinde Teknik Destek Hizmeti

Birim, bilgisayar ve ¢evre birimleri arasindaki kurulum ve ariza giderimi, cihazlarin ag
baglantisi ile ilgili sorunlarin giderilmesi, tasinan birimlerin yeni yerlerinde
karsilastiklari sorunlarin giderilmesi talebinde (yazili veya so6zlii) bulunur.

Teknisyen gorevlendirilir.

Gorevli teknisyen birime giderek sorunu giderir ve birim amirine bilgi verir.

53
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52.Tekni k Destek Grubu is Akis Semal ar |

A. Ari1 zal i Ci hazl ari n Onar i1 mi

i q
5&%&&GKU§F‘TEKNiK DESTEK FdRRMAU

Di GER Bi Ri BRRERE BA

Teknik servis kayit
tutanagi hazirlanmasi

Arizali cihazin tespiti

ilgili
personelile
istisare

Resmivyaziile
onarim/yllsetme talebi

Onarim iginfirmaya

Garanti
teslim edilir.

devam?

A 4

islem yapilmaz.

Ariza tespiti

LH

Hurdaya Ayrilabilir
raporu dizenlenir.

Yazilim glincellemesi ve
> donanimiyilegtirmesi
yapilir, ariza giderilir

Cihaz birime teslim
edilir.

B.Hurda Komi syonlarina Katil 1 m

LT Ni K DEH .
’Kiﬁﬁuwu&J TEKNiIi K DES

Di GER Bi Rl MDERRE BAfJ{

Birimin hurda
komisyon uye ihtiyaci

ilgili
personelile
istisare

> Komisyona katilim

v

Kayittan dusme
tutanagi hazirlanmasi

islem yapilmaz.
\/_—

Resmiyaziile ye U

.. . . ygun
gorevlendirme talebi 5
mu?

Y

H
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C.Ci hazl arin Dag!i ti1 mi

f = : TOR : & T Sﬁ)ﬁ K DEY§ TASI NI R K
DI GER BI R KE[ﬁMCISI DAIRE BAJKE UMLUSU KONTROL Y
L . Birime cihaz Gelen dagitim Biriminaranmasi
Birimin Talebi > . . 1 A 1 ; .
verilmesi karar emirlerini dizenleme teslim organizasyonu

.

Teslim tutanaginin . _
. o ) CihazinTeslimi
dizenlenmesi

.

Tif Kesilmesi

D.Tasinir Kayit Islemler:i

K DE

TASI NI R | . I . écﬁt
KONTROL M TEKNI SYENDAI RE BA§E MLUSU

Satinalinan
malzemerin sayimi
ve depoya alinmasi

Teknik sartnameye
gére muayene

TIF dizenlenmesi | ) i
Cihazlarin seri

numaralarinin
kaydedilmesi

v

Cihazlarin tizerine
barkodyapistirlmasi

v

Cihazlara gerekli
yazilimlarin
yuklenmesi

v

Cihazlarin dagitima
hazirhale getirilmesi

Dagitim talimatinin
verilmesi

Teslim biriminin
aranmasi

.

Teslim tutanagi
diizenlenmesi

‘ —_—

Cihazlarin teslimi

TiF kesilmesi
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Birimlerin Al

Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

I ml ar i

Di GER Bi Ri MAERE BA$&%§QLWMSU

K DES§

TEKNIiI SYE&

N Fi RMA

Birim teknik
sartnameyi
gonderir

v

Gelen sartname Gelen sartname
havale edilir havaleedilir

-

Sartname kontrol
edilirvarise
duzeltmeleriyapilir

Satinalmaislemleri

Malzemeler teslim

A

yapilir

‘/__

v

edilir

|

Malzemelerin
muayenesitalep 1P
edilir

Gelenyazihavale | | Gelen yazihavale
edilir edilir

Malzemelerin
muayenesi yapilir
ve birimeyaziile
bildirilir

Cihazlarin seri
numaralari kaydedilir

Cihaz

bilgisayar
mi?

Bilgisayarin lizerine
barkodyapistirilir

Cihazlarfirmaya

teslim edilir

F. Yerinde Teknik Destek Hizmeti

Di GER Bi Ri MIAERE BAsEEg

Nil( DES
ORUMLUSU

TEKNI SYH

Birim teknik destek

talep eder

edilir

Gelen yazi havale | Gelen yazi havale
Ll TR
edilir

Sorun giderilir ve
birim amirine bilgi
verilir
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6.Yazi |l 1 m Destek Grubu
6.1.Yazi |l 1 m Destek Grubu iIs Akis Sirecl
A.Yeni Yazil 1 m Projelerine Basl anmas:|

1) Universitemiz biinyesindeki birimlerden gelen yazil talepler Daire Baskani tarafindan
degerlendirilerek isin yapilabilirligine karar verilir.

2) Yapilmasina karar verilen isler yazihm grup sorumlusuna bildirilir.

3) Yazihm grup sorumlusu isle ve isi yapacak kisilerle ilgili 6n hazirlik calismasini Baskana
sunar.

4) Baskanin gorisleri dogrultusunda yeni proje baslanir.

5) Yapilacak programin analiz ¢alismalari icin yazilimi talep eden birimin yoneticileri ile
iletisime gegilir.

6) isi yaptiracak birimin olusturacag ekiple koordineli olarak bir calisma grubu
olusturulur.

7) Yapilacak isin gerekleri ve esaslari 6grenilinceye kadar analiz ¢calismalari strdirilir.

8) Yapilan isten tiim ilgililerin haberdar olabilmesi icin elektronik haberlesme ortaminda
sureglerle ilgili yazismalar strduralir.

9) Analiz asamasi tamamlandiktan sonra proje tasarimi ve gerceklestirimler yapilmaya
baslanir.

10) Projenin nitelik ve aciliyetine gore bazen tiim projenin tamamlanmasindan sonra bazen
de temel yapi olusturulduktan sonra test asamasina gegilir.

11) Test asamasina gelmis projeler dncelikle ilgili birimin bilgi islem sorumlulari tarafindan
daha sonradan kullanicilar tarafindan teste tabi tutulur.

12) Diizeltilmesi eklenmesi gereken bolimler ilave edilir veya degistirilir.

13) isin durumuna gére uygulamaya gegisin en uygun oldugu zaman dilimi yéneticilerin de
gorusleri dogrultusunda, calisma grubu tarafindan belirlenir.

B. Devam EdenojYealzeirliinndePrBaki m ve Guncel

1) Acil isler disinda projelerde yapilacak bakim ve glincelleme islemleri, ilgili birimden
gelen yazi Daire Baskani tarafindan grup sorumlusuna iletilir.

2) Acil islemlerde ise telefon veya elektronik ortamda bildirilen istekler projeyi
ylritmekte olan kisiler tarafindan degerlendirmeye alinir.

3) Gelen istegin icerigi de gbz Onlne alinarak, projeyi yilriten kisiler ve grup
sorumlusunun gortsmeleriyle bir is planina dontstdralir.

4) Tamamlanmis isler yine elektronik ortamda ve telefonla bilgi vermek suretiyle teslim
edilir.
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

62.Yazi |l 1 m Destek Grubu is Akis Semal ar i

A.Yeni Yazil i1 m Projelerine Basl anmas:|

oo . I _LLGI |1 SLE YAZILIM GRUP
DI GER BIRIM%E? 3 YAZI LI M BH
ASKANI |[SORUMLUSU/ TA
YazilimTalebi > Uygun H » Projeniniptali
mu?
E -

On hazirlk

ve yazilim

— ekibinin

kurulmasi
ilgili Birimile
koordinasyon ve
analiz galismasi

H
\ 4
Uygun P " Proje/Yazilimtasarimi
mu? ve gelistirilmesi
A
E

Yazilimin test edilmesi Talep edilen
» iyilestirmelerin
yapilmasi

Yazilimin kullanima
alinmasi
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B.Devam Eden Yazil 1 m Projelerinde Baki
Lo ; : i éRGi I SL§ YAZILIM GRUP
DI GER BIRIM%E ASKANI |[SORUMLUSU/ TA YAZI LI M H
ilgili birimden gelen R Uygun H o
glincelleme talebi v\u? d Reisninieal
E
Proje ylruticlsiu
ilegrup
sorumlusununis
planihazirlamasi
ilgili Birimile

Uygun
mu?

A

v

koordinasyon ve
analiz galigmasi

A 4

Yazilimin test edilmesi

Yazilimin kullanima
alinmasi

Proje/Yaziim
tasarimive
gelistirilmesi

A

Talep edilen
iyilestirmelerin
yapilmasi
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

. GOREV ATAMA FORMLARI

B¥L| M| :Bilgi Kklem Daire Bakkanl éj é
BAj LI B k I: Genel Sekreterlik
UNVANI :Bilgi Kklem Daire Bakkane

VEKKL Kk :Sistem ve A] Grubu Sorumlusu

G¥ R E VSORUWEMLULUKLARI

- G°revleri

T st y°netim ve il gili mevzuat taraféndan
al tdrmddkiyvetl erin ye¢regtegl mesiyle ilgili pgd
bulunmak,

1T Bakkanl ekta olukturan -alékma grupl ar énén

T I niversitedeki bil gieki,klegmts imst &iir it i imK Ive

1T Bakkanl éeja ait g°revlierin mevzuata wuygun
saj |l amak,

T Bakkanl éjén insan g¢ce¢e pl anl amasé vet sisteraim
geliktirilmesiyle ilgild@ °nerilerde bul un

T Personelin iklerini yé¢rée¢tmesinde kanun,

I

bulundurul maséné ve herkes taraféendan uygd
T Ge-ici ol arlarka g@ rrealiinMdea yaegrriéene vek©Ol et e

T Kdar. personelin hizmet ©°ncesi ve hizmet

1T Astl arénén | iyakat dejerlendirmesini ¢nrdepmn
g°rev kapsamé dahilinde -°z¢m bul maya - al
saj |l amak,

T Personelin izin iklerini pl anl amak ve zan

T S°zl ekmel i -alekanhpeésbaemaséyiastegiereii
yér et mek,

T Bakkanl ek b¢t-e ve °denek i htiya-Ilareéeneée i
1T Bakkanl ek faaliyetlerinin ger-eklextiriln
veteni ni i -in gerekl: -al ékmal ar & yapmak,
1T Satén alma iklemlerini il gili mevzuat éna
T ‘'niversite b¢nyesinde ihale komisyon ¢yes
1T Kdare taraféndan verilen arakteérma incel ¢
T G¥ev alaneée ile ilgil.@ araktéerma ve geli«kt
T G°rev alanéna giren konularla il gild@ y°ne
T Bilikim komi syonunda danékmanl ek yapmak,

1 Bakkanl ek fteoglliayetéllerria iklag éil Intpikl,i

T Bajlé olduju ¢st y°neticileri tarafeéendan
22 Sorumlulukl ar E:

T Bilgi Kkl em DaéneannRekf ande ykeat eéi sar@éml ud

T Bilgi Kkl em Dair esi mm¥ar dféanecléisyéedtnlae rkia rak-éé sséorr d

T Bilgi Kklem Dairermsdlni $ielraeatldryted |lkearik & -*srénmnd

T Bilgi Kkl em Dairesiniwe fBKaldirwdémmkaa Rarcaeéseénd
3 Yetkinlik veretkileri:

T 657 Bawylédtt memurl aré kanununun il gil: madde
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

T Bilgi Kklem Daire Bakkanleéeje ile ilgil
gerekli °nl eml er i al mak,

i aimmlc

M Dairede -aléranibhgdt;genp®leyPinleéi mg deneti m,
hi zmet i -1 ej i ti mi sajl ama yetkil erine kmeviug

-er-evesinde kull anmak,

1 Daire ile ilgili harcamalardzahaa yetkilisidir.

B¥L | M| s Bil gi Kkl em Daire Bakkanl éj é
BAj LI Bkl: Kdari Kkler Grubu

UNVANI s Kdar i Kkl er Sorumlusu

VEKKLK . Sekreter

G¥ R E VSORUWEMLULUKLARI

- G°revleri
T B I gi edinme iiklemleri,
T Teée¢ten mamul | er i kull anemé ceza ve takip i
1 eBeyassordmul uj u kdud d hainleicredear énén ejitimi ve s
T Mezusi stemine,kayétlarén takibi
T Personelin kikisel ve °zI1l ¢k konul are il e

yeéreéeteéel mesi,

1 Muhtely azékmal ar ,
T Gelen ve giden evrak kayét, dosyal ama ve
1T Bakkanl ek stratejik plan, b¢t-e (cari+yat
T {niversitemiz aday memur ejitim programla
T Kés mi zamaalemPpuanca (Vee) ikleri,
T Kdare taraféndan yapeélacak ejitim progran
T Dijer birimler ile exkgg¢dem,
T Amirl eri thaermazfedrndgonr evvelrerliemm ger - ekl exktiri

22Sorumlul ukl ar E:

1 Faali ysé nRialngia-Kekk|l em Daire Bakkanéena karké s

3 Yetkinlik veYetkileri:

T 657 sayél é& Devlet memurl aré kanununun

il gil

1 Faaliyetlerinmev zuata uygun ol arak veamawm&yémdagelt &
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

B¥L | M| Bil gi Kkl em Daire Bakkanl éj é
BAj LI Bkl: Kdar i Kkl er Grubu
UNVANI : Sekreter
VEKKL Kk Mal i Kkl er Soruml usu
G¥ R E VSORUMLULUKLARI
I G°revleri
1 Daire Bakkanénén r amrdeg/irug m,ziwlaakwdm ue pil laettié
1T Gelen ve giden evrak kayét ve dosyal ama ve
T Dijer birimler ile ekge¢dyem,
T Amirl eri thaeamzZferndgonr evvelrarliem ger - ekl exktiril m
22Sorumlul ukl ar E:
T FRaaliyeéncan Bi-rBgkk&rnéem Paik@& sorumludur.
3 Yetkinlik veretkileri:
T 657 sayél é Devliet memurl aré kanununun il gild@
I Faaliyetlerinme v zuata uygun ol arak veamam&yémdgetr @kad
B¥L| M| Bilgi Kklem Daire Bakkanl éj é
BAj LI Bkl: Mal i Kkl er Grubu
UNVANI Mal i Kkl er Sorumlusu
VEKKL Kk Mal i Kkl er Soruml usu
G¥ R E VSORUEMLULUKLARI
- G°revleri
T Bil gi Kkl em Daire Bakkanl éjé b¢gnyesinde g
T Bil gi Balk&mnbD&i @eb¢nyesinde i hale ikleri,
T Bil gi Kkl em Daire Bakkanl éjé b¢nyesinde b
1 Personel tahakkuk, avans, yolluk ve maack
T Ger-eklektirme g°revlisi i Kl eri,
T ¢al ékma ofislerinde kull anémeé t &neadavif & rtealim
sajl anmasé,
1T Kdare taraféndan verilen arakteérma incel ¢
T Dijer birimler ile ekge¢dem,
T Amirl eri thaermzfedrndgonr evvelrerliemm ger - ekl exktiri
22 Sorumlul ukl ar E:

1T FaaliyetleriDati eeé kdarmkaeEBesingiumiwldam .

3. Yetkinlik ve Yetkileri:

1T 657 sayeéel é& Dev
1T Faaliyetlerini
alm.

|l et memurl aré kanununun il d

n mevzuata uygun ol arak ve
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

B¥L | M| cBil gi Kkl em Daire Bakkanl éj é

BAj LI Bkl: Yazél émé Geliktirme Grubu

UNVANI :Yazél ém Geliktirme Grup Sorumlusu
VEKKL Kk :Programcé

G¥ R E VSORUWEMLULUKLARI

- G°revl eri

T Yazél ém grubunun y°%°neti mi,

T Grup i-i gdldwewmdajr@n&@mé ayiazilmnmasé ve -a

T Yazél ém projelerinin hazérl anmaseé,

T Khtiya- duyan birimlere teknik destek ve

T Program analizlerinin yapeéel maseé,

1 Firmalara yaptérélacak propeawtnmneti min K

1 Veritabanlaréenén y°neti mi,

T ¢al ékma ofislerinde kullanémé tamamlanan
sajl anmasé,

T G°revlieriyle ilgild@ mevzuateéen uygul anmas

T G°raweéegla il gild@ araktéerma ve incel emel e

T Kdare taraféndan yapélacak ejitim progra

T Dijer birimler il e ekge¢dem,

T Amir | er verienbaernazZf eéern dgg’nr evl erin ger -ekl exktiri
22 Sorumlulukl ar E:

3> Faaliyetleri a-eésérkdhamxéBislogiumfwldam .Dai r e
3 Yetkinlik ve Yetkileri:
T 657 sayeéelée Devlet memurlaré kanununun il

T Faaliyetlerinin mevzuattmd amyngseneéel aad k awma
almak.
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

B¥L | M| cBil gi Kkl em Daire Bakkanl éj é
BAj LI Bkl: Yazél émé Geliktirme Grubu

UNVANI :Progr amc

D

VEKKL Kk :Progr amc

D

G¥ R E VSORUWEMLULUKLARI

- G°revleri
T Yazél emhmrzéj é laemmiasién

T Khtiya- duyan birimlere teknik destek ver
T Program analizlerinin yapél maseé,

T G°revlieriyle ilagili mevzuat én uygul anmasé
T G°rev alanéyla il gil.@i araktéerma ve incel ¢
1T Kdare taraféndan yapeéelacak ejitim progran
1 Amirleti ar af & nbdeamz evrerg® reenvl erin ger-ekl exktiri

2 Sorumlul ukl ar E:

T Faaliyetl eri a-éséendan Bil gi Kkl em Daire
1T FaaliyetWarel ames&éhdabhirme Grup Soruml usu

3 Yetkinlik ve Yetkileri:

T 657 sayéelée Devlet memurlaré kanununun il
1 Faaliyetlerinin mevzuata wyguwmijdlaavakk awma
almak
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

B¥L | M| cBil gi Kkl em Daire Bakkanl éj é
BAj LI Bkl: Si stem ve AJ Grubu
UNVANI :Sistem ve Aj Grup Sorumlusu

VEKKL Kk : Daire Bakkanée

G¥ R E VSORUWEMLULUKLARI

- G°revleri
T Kablolu aj ,véadil otsem alt grupl arénén y°nae
T Birim ik sajléje ve ge¢venlifi i kKl eri,

T ¢al ékma ofislerinde kullanéemé tamamlanan
sajJl anmaseé,

1 Kablolama projelegivy ®° net i mi ,

T G°revlieriyle ilgild@ mevzuateéen uygul anmas
T G°rev alanéeyla il gild@ araktérma ve incel
1T Kdare taraféndan yapeéelacak eji tkat élréong,r a
T Dijer birimler il e ekge¢dem,

T Ami r | er veflenbaer razf eern dga®nr evIli erin ger - ekl exktiri
2 Sorumlul ukl ar E:

T Faaliyetl eri a- eseéerkaamx éeBislogiu mfwldam .Dai r e
3. Yetkinlik ve Yetkileri:
T 657 sayeéel e Devlieltgimeimumal dadreel ekrainnudneukniu ny et e

1 Faaliyetlerinin mevzuata uygun ol arak ve
almak.
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

B¥L | M| Bil gi Kkl em Daire Bakkanl éj é

BAj LI Bkl: Si stem ve AJ Grubu

UNVANI :Veritabané Y°neticisi

VEKKL Kk :Sistem Y°%°neticisi

G¥ R E VSORUMLULUKLARI

- G°revleri
T Veritabanlarénén kurul umu,
1T Veritabanlarénén performansénén kontrol ¢
T Veritabanlarénén s¢reklilijinin sajl anmas
T Veritabanlyaertéknidae nkduilrlnaenléecréi ni n yapél masé,
T Veritabanlarénda onarém ve yeniden yg¢kl en
T Veritabanlarénda yedekl eme (backup) ixkler
1T Gerevlieriyle ilgili mevzuatén uygul anmasé8
T G°rev ail amréegyrtaérithgive incelemelerin yapeél
1T Kdare taraféndan yapélacak ejitim progran
T Dijer birimler ile ekgg¢dyeém,
T Amirlei ar af éndan verilen benzer.i gerevlerin

2 Sorumlul ukl ar E:
1 Faaliyetleri a-éséndan Bilgi Kklem Daire
1T FaaliyetbBbestem-gseAffarup Sorumlusuna kar

3. Yetkinlik ve Yetkileri:
1T 657 sayél é Devlet memurl ar ér&kmaumainanol my
1 Faaliyetlerinin mevzuata uygun ol arak ve

almak.
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

B¥L | M| Bil gi Kkl em Daire Bakkanl éj é
BAj LI Bkl: Si stem ve AJ Grubu
UNVANI :Sistem Y°%°neticisi
VEKKL Kk :Sistem Y°%°neticisi
G¥ R E VSORUMLULUKLARI
- G°revleri
T Windows ve |linux tabanlé sunucul arén kuru
T Sunucul arén performans °I1 -¢m¢ ve bakeéeme,
f Sunucularda il gili kull anécélar i-in yetKk
T Sunucul ar@mapelogjrawl ari zIl enerek (monitor.i
T Sunucul arén yedekl eme ikleri,
T Web servis ve sunucusu kurulumu, y°neti mi
1T ebeyas sunucusu kurulumu ve y°neti mi,
1T F5 Load Balancer y°neti mi,
T Mysql CIl u s ne@nmi veldenetimil u mu, y?©°
T Sanall aktérma ortamé Kkurulumu, y°neti mi V]
T Sistem arézal arénén tanéemlanmaseé, girdi
i Kl emlerin yapeéel maseé,
T Sistem yazeéeléemé ve kyguslodmaneprng drnamnar g@n d
T Yayénlanan internet adreslerinin, alan ad
T Vekil sunucu (Proxy) servislerinin y°net.i
T 5651 sayeéelée kanun kapsamémdg,l og y°neti mi
T Eposta hesaplarénén a-él masé ve kapat él ma
T Kablosuz aj kull anécélarénén hesaplarénén
T Web t gploasnlaé seer vi sinin y°neti mi,
T Standartlara ve kurallara uygurmsinsgthermkuyq
T Khtiya- duyulan ejitimlerin takibi ve y®°n
T Dijer birimler ile ekge¢dem,
T Amirl eri tarafendan verilen benzer g°revl
2 Sorumlul ukl ar E:
1 Faaliyetleri a-éeéséndammBdul gi Kkl em Daire
1T FaaliyetbBestem-gséAfa®rup Sorumlusuna kar
3. Yetkinlik ve Yetkileri:
1 657 sayél é Devlet memurlaré kanununun il d
T Faaliyetlerinin mevzutamamuggmaseonaraaj] lvai
almak.
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

B¥L| M| Bil gi Kkl em Daire Bakkanl éj e
BAj LI Bk: Sistem ve AJ] Grubu
UNVANI Kabl osuz A] Y°neticisi
VEKKL Kk Kabl osuz Aj] Y°neticisi
G ¥ R E VSORUWEMLULUKLARI
- G°revleri
T 'nivkEkabl beuz aj altyapésénén fiziksel Kuru
sorunl arén -°z¢l mesi,
T Gerekli donaném ve yazélém altyapésénén ol u
T Yerl ex&kteérelrie héz ve bant geniklijinde kesin
T ' niversite kablosuz aj altyapéséné iyilexti
T Knternet kullanéem trafifjliemiim sgarpeéldImasiéz!| enn
T 1niversite birimlerindeki son kullanéceél ar é
T Sorumlulujundaki cihazlarén periyodi k bakeéem
T 1 nivarzsibtiemml erinin kablosuz bilgisayar aj é
f Kurum dékéna yaptérélacak kablosuz aj alty
y°neti mi,
1 Standartlarave kurallaevagun aj kull anémé/ y°neti mi ve iVyi
T 7/ 24 Sistem odasénén ortam izl eme sens®rl er
T Sistem odaséndaki i kliml eedi genkesi syamé mes
sonrasénda ger ekl kontrollerin yapeéel maseé,
bakéem hizmet.i al @énan servisin -ajéir ékimaislée re
T Sistem odasénén rutin kontrollerinin yapeéel n
T Sistem odasénda bulunan sunucul arén -al ékm
sisteminin periyodi k bakéemlare yetkili firmn
i Sistem @ls énda badungazlIFGM yangeén s°ndg¢r me si st
yapt éréel mase,
T Sistem odaséna eklenecek ya da -éekarél acak
T Sistem odasénda gerakltiyapegei Fakekmal arénén p
T KGK odasénda bulunan g¢- kaynakl arénén ve (
servislere yaptéreéelarak olukabilecek sorunl
T KGK odaséndaynakbmrad yeg-ak¢ gruplarénén uyg
i -in gerekl: rutin kontrol |Ipadtna,y atpell afasre ,
m¢éi¢dahal enin yapél maseéeé,
T KGK odasénda zme sthanma sge lyamp édraen m¢gdahal enin
bildirilerek en késa s¢rede gideril mesinin
T KGK odasénda ger ekl iyilektirme ve altyape
T Khtiya- duyul amtnaénitatep edilmesi,i n t aki bi ve y°©°
T Dijer birimler ile ekg¢dem,
T Amirlei ar af éndan verilen benzer g°revierin yer
2 Sorumlul ukl ar E:
T Faaliyetleri a-éséndan Bil gi Kkl em Daire Ba

T Faaliyetleri
3. Yetkinlik ve Yetkileri:
T 657

sayél e D

T Faaliyetleri

S Eenddnus8Binat &mrke Ajorumludur

evl et memurl|l aré kanununun il |

gi
z

nin mevzuata uygun ol arak ve a
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

B¥L| M| :Bil gi Kkl em Daire Bakkanl éj e
BAj LI Bk:Sistem ve Aj] Grubu
UNVANI : KabltuA] Y©°neticisi
VEKKLK : KablwA] Y°netici si
G¥ R E VSORWEMLULUKLARI
1- G°revleri

f
f
f

= =4 =4 a8 -8 -—a -9 = =4 —a -8

=a =4

E R I ]

iniversite kablolu aj altyapésén&@mardnémndksmd d4d
-%z¢él mesi

Gerekli donaném ve yazélém altyapéseén
Yerl ekkel ere yeterli héez ve bhanhtegeRri

n ol wu
Il h] nn

=) JF O
D
—
QD @ X

iniversite ajénda bulunan | P bloklaré
d¢zenl enmesi

inivayenéedékarédan gelebil ecek saldéereéelarar
engelleyeg ¢ ve Rlzigkml er i nin (Firewabbtvhy °InRS,i mipp &URL
A] geévenl kakf icg hraad yawome afa@denkalse&r, i n

i ni vajgpsgieaaltiyjaipéséné iyilektirme ve geliktirn
iniversite-anhégenegltvehhigpmlerin al @&nmasé,
BKDB b ¢BiylegseinniGlice] i Y©° net iIBOIBCR7800281dertifki ans ykounruu |i u-niu
-al érmpb peBEEGYaS & rkvleed i Jma mma s é
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i niversite kablolu aj altyapéséné iyilextirm

n )
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i niversite aj
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kurum dékeée erikimin sajlanmaseé,
iniversite ajé i-indeki kaynakl ar a
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i niversitemiz birimlerinin kablolu ajéndan s
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

T Dijer birimler ile exgg¢dy¢m,

T Amirlei ar af @éndan verilen benzer g°revlierin yeri

22 Sorumlulukl ar E:

T Faaliyetleri a-éséndan Bil gi Kkl em Daire

1 Faaliyedlr i aSEstaemhavwer Aml Gsuma karké sorumludur .

3. Yetkinlik ve Yetkileri:

1T 657 sayélé Devlet memurlaré kanununun il gili
1T Faaliyetlerinin mevzuata uygun ol ar a%nlvemlizerm
B¥L| M| :Bil gi Kkl em Daire Bakkanl éej e

BAJ LI Bk : Teknik Destékubu
UNVANI . Teknik Destek Grup Sorumlusu

VEKKLKk : Tekniker

G ¥ R E VSORWMLULUKLARI

- G°revleri
T Teknik destek grubunun y°neti mi,

T Bil gi sayar /njad zzéecmée/ taa réamyl éacréé vib-.i n kKartname

T Bakkanl ék ve dijer birimler tarafeéndan sa

T Birimlerden gelen bilgisayarl ardaki soru
g°ndeaogndré@m&nén sajl anmasé,

T Donaném y¢kseltil mesi ve yazeéeleém g¢ncell ¢

T ‘'niversitemiz birimlerinin teknik persongeg
yerinde destek verilmesi,

T Yeterli tekni k dersitre kbiell gimaaanyea ro | anfag alna jbli &
-%z¢1 mesio,

1 Bakkanl éjén ihtiyacé olan sarf mal zemel e
aksatmadan temininin sajlanmasé ve takibi

T 'niversitemdaybhi aymEénicae Bhlbgi sayar/yaz/¢
komi syonuna uzman ¢ye g°nderil mesi; hur da

T 5018 sayeéelée kanun ve ilgil(Dey%r&kgmel ik mumy
vb.) iklemlerinin yapélmasé ve yélsonu he

T ¢al ékma ofislerinde kullanéemé tamamlanan
saj |l amak,

1T Gerevlieriyle ilgili mevzuatén uygul anmasé8

T G°rev alaneéeyla il gildi arakteéerma ve incel ¢

1T Kdare taraféndan yapeélacak ejitim progran

T Dier birimler ile ekgg¢deém,

T Amirl eri thaenmzderndgnr evvelrarliemn ger - ekl ekt i ri

22 Sorumlulukl ar E:
1T Faaliyetleri a-eésérkdarn éBislogiumfwldam .Dai r e

3. Yetkinlik ve Yetkileri:
1T 657 sayeéel é Devlet memekliayetlkanukumwanmtil lag

1 Faaliyetlerinin mevzuata uygun ol arak ve
almak.
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

B¥L| M| Bil gi Kkl em Daire Bakkanl éj e
BAjJ LI Bk : Teknik Destékubu
UNVANI . Tekniker
VEKKLK : Tekniker
G¥ R E VSORWBEMLULUKLARI
1- G°revleri

f
f
f

= —a —A

1

Bilgisayar/yazécé/tarayécé vb. mal zeme al
Bakkanl ék ve dijer birimler taraféndan sa
Birimlerden gelengbidkgi §amgari | argdalaint § orsy,
g°nderilerek onaréménén sajl anmasé,

Donaném y¢kseltilmesi ve yazéelém gegncell e

i niversitemi
yerinde destek verilmesi,
Yeterl t

_OZ
B a kK
aks

ol mesi
kanl éj
at mada

iniversit

kom
Gor
Ger
Kda
Ami

i syonu
evleri
ev al a
re tar
rleri

Sorumlul ukl

T Faaliyet]l

T FaaliyetT
3. Yetkinlik ve Yetkileri:

f

657

sayél

T Faaliyet]

almak.

ekni k destek el emané ol mayan bi i

én i htiyacé olan sarf mal zemel te
n temininin sajlanmasé ve takibi
emi z birimlerinde hurdaya ayr él
na uzman ¢ye olarak gitme; huredia
yle ilgili mevzuatén uygul anmas§é@
néyla ilgili araktérma ve incele
aféndan yapélacak eji tkamt élréng,r an
tbeernazfeea n dgeP r ewd reirlienn ger - ekl ekt i ri
ar E:

eri a-eésérkdamnxéBislogiumfwldam , , Dair e

ekni k- BPeéhdanGrup Sorumlusuna Kka

€ Devliet memurlaré kanununun ilg

er i

zZ birimlerinin teknik per s gadg

nin mevzuata uygun ol arak ve
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Bilgi islem Daire Baskanligi Hizmet Rehberi

BYL! M|

BA]BKRKM :

Bil gi Kkl em Daire Ba

Teknik Desté&xrubu

Kkanl éj é

UNVANI : Takénér Kayét ve Kontrol Yetkilisi
VEKKL Kk . Tekniker
G ¥ R E VSORUWEBMLULUKLARI
- G°revleri
1T Harcama yetkilisinin talimatlaré dojrultu
T Kurumun TakbBnemeKkbeemn&erVvigkin t¢gm hizme
té¢zéek, y°netmelik ve dijJer mevzuat hy¢kge¢ ml
hurda haline gel mik mal zem&l eriral BPumdhwgnag
T Yél sonunda mal sayémé, sayém sonunda - éka
yapél maseé,
T Yél sonunda Takénér@a YPwnredlimadHée,sabénén Sayé€
T Birim ile ilgidasywaerdgzediine vgarkee d&danadlaa
T Depoda azal amgemeal-zdrd iwea-draa-énén amirl er.
T G°revlieriyle ilagild@ mevzuat én uygul anmasé@
T G°rev alanéyincelgméiearakyapambmasé ve r a
1T Kdare taraféndan yapélacak ejitim progran
T Amirl eri t baer nazf eern dgaonr evwelrearliem ger - ekl ekt i ri
2 Sorumlulukl ar E:
T Faaliyetleri a-e&kamdam eéBislogiumfwldam , Dai r e

1T FaaliyetlTekni k-BseebhdknGrup Sorumlusuna kaq
3. Yetkinlik ve Yetkileri:

1T 657

sayél e Devl

et

me mu r |

1 Faaliyetlerinin mevzuata uygun olaraknva n € n d a

almak.

aré kanununun il d

t amaml anmaséneé
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B¥L| M| :Bil gi Kkl em Daire Bakkanl éj e

BAJj LI Bk:Yazeéel é@GubDest ek

UNVANI Yazéel ém Takém Lideri

VEKKLK Yazélém Geliktirme Uzmané
G¥ R E VSORWBEMLULUKLARI

1- G°revleri

1T Yazaédestdlgr ubunun y°neti mi,

T Grup i-i g°rev dajéléemée, izin durumlar éngég

T Yazélém projelerinin hazérl anmasgé,

T Khtiya- duyan birimlere teknik destek ver

1 Program analizlerjmia p € | mas é ,

T Firmalara yapteéereéelacak programlar i-in K2@a

T Veritabanlarénéen y°neti mi,

T ¢al ékma ofislerinde kullanémé tamamlanan
sajl anmase,

T G°revl emeivgluatielngiulyigul anmaséna ilikkin g°in

T G°rev alaneéeyla il gild@i arakteéerma ve incel ¢

1T Kdare taraféndan yapélacak ejitim progran

T Dijer bpgegdmmer il e ex

T Amirl eri t baer nazf eern dgaonr evwelrearliem ger - ekl ekt i ri

Sorumlul ukl ar E:

1T Faaliyet¥prenaitéesgsenBahi kim Koordinat®©°r ¢ne

1 Faaliyetleri a-eésérkdaamxéBislogiumfwldam .Dair e

3. Yetkinlik ve Yetkileri:

f
f

657 sayeéel e

Kamu Kurum Ve Kuruluklarénén B¢gyek ¥I1 -ekl
KIl'i kKkiwWe Edaaul | er Ha kekré nedsaa sYl®anreat mvwed i An kea rbae
teknik bilgilere haiz olmak,

Faaliyetlerinin mevzuata uygun ol arak ve

almak.

Devlet memurlaré kanununun il g
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B¥L| M| :Bil gi Kkl em Daire Bakkanl éj e
BAJj LI Bk:Yazeéel é@GubDest ek
UNVANI :Yazélém Geliktirme Uzmaneé
VEKKLK Yazélém Geliktirme Uzmané
G ¥ R E VSORUWEBMLULUKLARI
- G°revleri
T Yazél ém projelerinin hazérl anmaseé,
T Khtiya- duyan birimlere teknik destek ver
T Program analizlerinin yapél maseéeé,
T G°revlieriyle ilgil.@i mevzuatén uygul anmasé8
T G°rev alanéyla il gil.@i araktéerma ve incel ¢
1T Kdare taraféndan yapélacak ejitim progran
T Amirl eri t baer nazf eern dgaonr evwelrearliem ger - ekl ekt i ri
22 Sorumlul ukl ar E:
1 Faaliyetleri a-eéesérkdaamxeéBislogiumfwldam , 6 Dair e
1T Faaliyet¥Varel ameJakdmnlLi derine karkeé soru
3. Yetkinlik ve Yetkileri:

1T 657 saymeimurbDevléetkanununun il gili maddel e

T Kamu Kurum Ve Kuruluklarénéen B¢gyek ¥I1 -ek

Kli kKkiwve EBdaaul | er Hakkénda Y&rnaet|meilJv &rt ®i the

teknik bilgilere haiz olmak,

i1 Faaliyetlerinin mevzuata uygun ol arak ve

almak.
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IV. EKLER

EK 1 - Kamu Hizmet Envanteri Tablosu

EK 2 — Kamu Hizmet Standartlari Tablosu
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EK-1

ANKARA ! NKVERSKTESK
BKkLGKk kKkLEM DAKRE BAKKANLI ] I
KAMU HKkZMET ENVANTERK TABLOSU

M = <Z(LLJ ; Hk ZMETk SUN ;2
= > N < GY¥REVLK/ YETKKL Hk ZMETk N RECKk NDE e
S a p: <<§: o Bk Rk MLERK N 0>
= < - @ a ~|o x < z z< o< o w>
oS > z ~ x|~ < =) <Ks < u ws = x 0
ol& z z z5 w ~ a > Ly ax oz zz ~ z
8 ol A - - x < - - o | x o) x <(LH_ <5 < < x-0
8x|e = = -Z_ - N O T < >N >0 == [ ¥ D
< x w w wk w w <[ S @ S2< 55 Fxs w = — w
Ols|w|§ = = sSc s ¥ x| < >m Ss»> =2 S e« S < a )
<|2|2|z N N NS N 14 x| T x O x o o> N NS 4 N Z
|5 | < > = | o o > S
x5 = X X~ x> 5 - w < | < <o - S *© oI W< x < = X
n|X|x|n I T I=z T = | = m m - X > X > S+ I+ > In
o Uzmaneée
0 ) . g _
S 8 Ye_ni_ E:”r : ?,nlae i Ankara | 'Anrll(éilraver s . éotu?nﬁjseul
1|3 * | § |projelerine L - - ' - - - |[Resmi - . - - - 6-18 ay |0-2 Sunulmuyq
3 Rlbaxl ataleplenmn birimleri Kkl em D 3-Daire
— karkeéel a Bakkanl Bakkan
4-Genel
Sekreter
5Rekt?®
Yardém
I-Progr
Yazél e
Gel i kt
Birimlerin Uz mané
wn
0 o Devam_edekul | 2ma Ankara ) 2Yazel
3 qyazell o el em Ankara ||l ni v eBilg Re s mi Sorumlusu
214 1y projelerind'iyhti Ao e ! i(Kl A gr) - - - |yadae - 3 Daire - - - 1-4 hafta|50 Sunulmuyqg
S ~lbakem/f "ty b posta
& g'nce'y'leKt Bakkanl Bakkan
® yapeéel ma 4-(l3<enel
Sekreter
5Rekt?®
Yardém
I-Progr
Yazél e
Gel ikt
o Uz maneée
3 | Birimlerin web Ankara 2Yazel
S s |Web sayfasel Ankara | |inivers ) Sorumlusu
bl ' o ! ! - - - - - - - -
3 B J|sayfalihtiya- birimleri Kkl em D Res mi 3-Daire 5 g 5070 Sunulmuyg
— karkel a Bakkanl Bakkan
4-Genel
Sekreter
5Rekt?®
Yardém
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M = < W < Hk ZMETk SUN ==
<§( _ > ;‘g S‘( G¥REVLK/ YETKKL HKkZMETKN SUNUM S! RECKNDE E;
3 a = <Z = Bk Rk MLERKN _ oz
< < = 0 o ~ | 0O o [ g z Zz< O < w >
o= > z - x| x < o) %) < sy w s = n
o|Q z z za W - a) > - x o x oz zz z
8 (e} 8 - - - < = - m | x =) x 4 <>((L_'.')' <>(E <(.\./»<( - < ~0
ol |k - ~ '_Z% ~ N - X, < _— Z© Pl | ==l =)
ol¥ % w i] whk o w i] <| < o o0 w 5< S @ Lxs w= W
>|ls|w|g = 3 =5 = X x| < >0 < Ss S« S x- < =< =D
Z|2|a|2 N N Ny < N o x| T x QO ¥ [ EF S = Nos= = N Z
o4 % o) ,i: ~ ~ ~WS - w < | < <g _ < %& %& oW < < ~D
n(Z|x|n T T I=ZZz T = - = 0o ~- o <> ¥ > S I+ ITn
1-Kabl o
y°neti
2Si ste
o Grup
& g |kab ! o|Biimlerin kablg_ Ankara o |imkaa Sorumlusu
4lg ]| Slaltyala] i hti [ ! i(K| em bl |- - |Res mi - 3-Daire - - - 1 g ¢|200 Sunulmuyq
S ~1-al eklkarkél a Bakkanl Bakkan
4-Genel
Sekreter
5Rekt?®
Yardéem
I-Kabl o
y°neti
22Siste
o . ) Grup
% 8— Kabl Oslr’ollmtlelnnosu- Ankara | 'Anrll(éi“avers Sorumlusu
518 S altyai hti irimleri e | - - - |[Resmi - 3-Daire - - - 130 (20 Sunulmuyq
8 Rl.al ak yac birimleri Kkl em D Bakkan
— karkél a Bakkanl
4-Genel
Sekreter
5Rekt?®
Yardém
1- Sistem
y°net.i
B iniver s éSISte
rup
% S Kabl o rkn:erKllsluglr _ Misafirler IAan](eilrav eBilos Sorumlusu
6|5 9 leri ki X | (sempozyk | gE) - - - |[Resmi - 3-Daire - - - 5 dakika|300 Sunulmuyqg
S ™~ [talepleri seretl g"revlen'K em Bakkan
- erikim Bakkanl
verilmesi 4-Genel
Sekreter
5Rekt?®
Yardém
1- Sistem
y°neti
2-Si ste
0 inivers - - Grup
% g Eposta mensupl|_ Ankara | IAan:aiuaver s IK: g” Ib Sorumlusu
718 g hi'z)metleri kurumsal-posta] personeli ve i(K| em p| " |- = lformuvyad - 3-Daire - - - 5 dakika|800 Sunulmuyg
S ~ adresi hizmetin °frencil Bakkanl res):ni Bakkan
verilmesi 4-Genel
Sekreter
5Rekt?®
Yardém
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M = <Z(L|J ; Hk ZMETk SUN ;2
<§( > >g = G¥REVLK/ YETKKL HKkZMETKN SUNUM S! RECKNDE Lu;
3 a = <Z = Bk Rk MLERKN _ oz
< < = oy (a] ~ [0 14 ] U< = z< o< w>
O | > > z - x| x < 3 n Sw= ff)& w= = n
[l %] z z za W - [a} > - r X x o W az zz z
2|0 o - x x < - x ol =) x a <B - <z 2 < 2 < ~xa
Sl%|e [ ~ -2z ~ N 4 % < ZaN Zo E»—J - >
ol¥ % w i] whk o w i] <| < D o0 w S« < S @ Lxs w= W
2ls|w|3 s b S5 s N x| < > < Ss»> S« S x< S« s>
<|z2l2|z N N Ny < N x | © O v [ 24 2= No= N N Z
(5|2 ,i: ~ ~ ~WS - w < | < <g _ < D%e D% oW < < ~D
0| |X|[x|®n T T I=z T = | = m m - o X > X > =m+ Ik I un
1- Sistem
y°neti
2-Si ste
o Khtiya- Grup
S 5
8 & |Eposta [bi ri ml el . :Anqua Sorumlusu
S| .| S liistelerinin |h a b | Ankara | [fnivers| | - |resmi : 3 Dai : : _ 2 3 sunul
8|9 S |listelerinin haber | e biri . esmy a Z aire saat unulmuyd
o & - ; R irimleri Kkl em D
g a - & | mjlistelerinin Bakkan
- Bakkanl
a- &l mas 4-Genel
Sekreter
5Rekt ©
Yardém
1- Sistem
y°neti
o Khtiya- (23-S|ste
4 0 birimlerin Ankara rup
3 S g ; A M Sorumlusu
9 |g | |g[Sunucu Jkulland Ankara jhnivers| | - |Resmi - 3-Daire - - - 2saat (25 Sunulmuyq
3 Q |kurulumu [yaz el ém birimleri Kkl em D K
= sistem Bakkanl Bakkan
4-Genel
sunucu kurulun
Sekreter
5Rekt?®
Yardém
5651 sayélé& Kanlg
Yapél an Yayénl ar
Yayeéenl ar Yol uyl g 1- Sistem
M¢ c aBeil lemesi Ha Kk y°net.i
2-Si ste
0 . - Knternet O Grup
= IT) i nivers v - Ankara
o o ! Yapeélan Yal,., ; Sorumlusu
S L sunucul Adli makamlar i nivers : . .
I ' [eo] ; 1 - - - - - - -
108 ’C\,Log ykayétla B;ﬁ;enlvgnngukuk M¢ Kkl em D Re s mi g—[a)a:ian 30 dakik{30 Sunulmuyd
o tutul ma ; Baxkl 7] {
Y°netmel ik 4-Genel
Sekreter
= Knternet T 5Rekt?®
Sajlayécel Yardéem
Y°netmel ik
1- Tekniker
2- Teknik
o inivers Destek Grup
3 Ar & z a|birimlerinde Ankara Sorumlusu
= Q|ci hazlonar émeé Ankara ||l nivers . 3-Daire
— ' — - ! ! - - - - - - -
u B ~Mlbakémlyapél am birimleri Kkl em D Res mi Bakkan 1-48 saal 700 Sunulimuyg
— onar éfci hazl a Bakkanl 4-Genel
ve onar Sekreter
5Rekt?®
Yardém
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M = <Z(LLJ ; Hk ZMETk SUN ;2
= = 8 G¥REVLK/ YETKKkL HkZMETKkN SUNUM S} RECKkNDE =
3| 3 >S N Bk RKMLERKN =
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1- Tekniker
2-Teknik
% "ol vers Destek Grup
2 - . 5018 sayélée Kamy Ankara Sorumlusu
S g [[HIUGEE BTN AR Kontrol Kanunu Ankara | |[{nivers 3-Daire
12| | ' | |komi slkomi syo A . ' - - - |Res mi - - - - 2saat (50 Sunulmuyd
« ™~ N birimleri Kkl em D Bakkan
= na kajtekni k T P 0 :
S .[Takénér Mal Y°ng Bakkanl 4-Genel
gemeden Sekreter
5Rekt ©
Yardéem
1- Tekniker
satén a 2-Teknik
[y Bilgisayay, a z Re s mi Destek Grup
2 Bilik|tara 'é c Ankara a da yetki Sorumlusu
13 3 S| 3 c i h a z|projeksi gn - Ankara jiniveBig| | - zlmirle?/in - 3 Daire - - - 1-5 De ] i [Sunulmuyq
Q ™~ 1 a z | projexsly birimleri Kkl em D 5 Bakkan 9 ] 4
-~ dajet_clhgzla Bakkanl ya_Zt_eI 4-Genel
ihtiya- emirleri Sekreter
birimle 5Re Kkt o
Yardém
1- Tekniker
2-Teknik
- DiAer:nivers Destek Grup
= birirrflerin birimleri 5018 sayél & Kamy Ankara Sorumlusu
1|2 | S lpi1i |t araf éniKontrol Kanunu Ankara | [fnivers| [ - |Res mi B 3-Daire B B B 1saat |50 Syl
2 '\alémlbilikim birimleri Kkl em D Bakkan Y
o muaenesiCihaZIa - Tak en@rn eMa Bakkanl 4-Genel
Y muayenesi Sekreter
5Rekt?®
Yardém
1- Tekniker
2- Teknik
o Khtiya- Destek Grup
S Yerinde |} ni vers Ankara Res mi Sorumlusu
159 9 |teknik birimlerine : Ankara | |inivers| | _ - |epostava 3-Daire 1saat |500 Sunulmuyd
8 ™ |destek yerinde birimleri Kkl em D d;telefgn Bakkan 4
— hizmeti hizmetinin Bakkanl 4-Genel
sajl anm Sekreter
5Rekt?®°
Yardéem
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EK-2

ANKARA UNI VERSI TESI
Bi LGIi | SLEM DAI RE BASKANLI GI
KAMU HISZANBARTLARI TABLOSU

HkZMETKkN TAM
S! RESk
(EN GE¢)

Hk ZMETk N

BAKVURUDA KSTENKLEN

1 yeni yazeI_Resmi yazée 6-18 ay
bakl anmas ¢
Devam eden
2|projelerinResmi y@oes@d ya da e 1-4 hafta
gencel |l eme
3|/Web sayfallResmi yaze 15 g¢n
Kabl ol u aj _ .
4 -aIéKmaIarResm' yaze 1 g¢n
Kabl osuz 4 _ .
5 —aIéKmaIarResm' yazeée 130 g¢n
6 Kabl_osuz 4Re s mi yazée 5 dakika
talepleri
7 | Eposta hizmetleri Kimlik ibrazé il e bakv|5dakka
g |ERRERIBERTIN | o o o yazé 2 saat
a- él mase
9 | Sunucu kurulumu Re s mi yaze 2 saat
10|lLog y°netilResmi yazeée 30 dakika
11Aréza|é CiResmi aze 1-48 saat
ve onar émé y
12Hur(_ja_kom|Resmi yazeée 2 saat
kat él eém
Bilikim ci , ~ . )
13daj‘étémé Resmi yazé ya da yetki|l5 g¢n
Di jbemr i ml ern
l4|ci hazé al gResmi yazeée 1 saat
muayenesi
Yerinde teknik destek . _
15 hizmeti Re s mi -posta yada telefon 1 saat
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