
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Hizmet Rehberi 

 

 

 

Hizmet 
Rehberi 
Mayıs 2017 

bid.ankara.edu.tr 



Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Hizmet Rehberi 

 

 

 

 

 

İçindekiler 

 

I. GENEL BİLGİLERİ ............................................................................................................... 1 

A.     Misyon ve Vizyon……………………………………………………………………… .............................. 1 

B.      İdareye İlişkin Bilgiler………………………………………………………………………………………………1 

C.     Yetki, Görev ve Sorumluluklar………………………………………………………………………… ........ 2 

1.     Yasal Yükümlülükler…………………………………………………………………………………………………2 

1.1.  Başkanlığın Görevleri…………………………………………………………………………………………… .. 2 

1.2.  Gruplar ve Görevleri………………………………………………………………………………………………12 

II.      İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ VE ŞEMALARI……………………………………………………………………………19 

1.       İdari İşler Grubu……………………………………………………………………………………………………19 

2.       Mali İşler Grubu……………………………………………………………………………………………………21 

3.      Yazılım Geliştirme Grubu………………………………………………………………………………………25 

4.       Sistem ve Ağ Grubu………………………………………………………………………………………………29 

5.       Teknik Destek Grubu……………………………………………………………………………………………52 

6.       Yazılım Destek Grubu……………………………………………………………………………………………57 

III.      GÖREV ATAMA FORMLARI……………………………………………………………………………………60 

IV.     EKLER…………………………………………………………………………………………………………… ....... 75 

EK-1  Kamu Hizmet Envanteri Tablosu……………………………………………………………………… .... 76 

EK-2  Kamu Hizmet Standartları Tablosu…………………………………………………………………… ... 80 

 

 

 

 

 



Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Hizmet Rehberi 

 

1 
 

 

I. GENEL BİLGİLER 
 

A. Misyon ve Vizyon 

1. Misyon 

Üniversitemizi; evrensel değerlere sahip sorumlu yurttaşlar ve verimli profesyoneller 

yetiştirebilmek, onların insanlık için yararlı bilimsel ve teknolojik yenilikleri kullanmasını 

sağlamak, araştırma-geliştirmeye olabildiğince olanak sağlamak adına bütün birimlerinde 

iyi bir yönetişim sağlayan bilişim altyapısına sahip kılmak.  

2. Vizyon 

Üniversite yönetimine katılım ve birlikte gelişmek; günümüzün gereksinimleri ve geleceğe 

dair doğru öngörüler doğrultusunda eğitim-öğretim ve idari faaliyetleri 

destekleyici/geliştirici hizmetler ve yazılımlar üretmek, bunları güncel tutmaktır. 

B. İdareye İlişkin Bilgiler 
     

1. Tarihçe 

Birimimiz, Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı 

(21/11/1983 tarih ve 18288 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan 124 sayılı Kanun 

Hükmündeki Kararnamenin 34. maddesi) uyarınca Bilgi İşlem Daire Başkanlığı'na 

dönüşerek üniversitemizin teşkilat yapısında yerini almıştır. Bugüne kadar dört daire 

başkanı görev yapmıştır. 

(1984 - 1989) Tunç ORALKAN, 

(1989 - 1995) Öğr.Gör. Yalçın AKÇALI, 

(1995 - 2000) Prof.Dr. İ.Ethem DERMAN, 

(2000 - …. ) Rıza AYHAN 

 

2. Temel İlkelerimiz 
 

¶ Bilim ve güncel teknolojinin takibi ve mümkün olan en üst seviyede kullanımı, 

¶ Etik değerlere bağlılık, 

¶ Cumhuriyet değerlerine bağlılık, 

¶ Çevreye duyarlılık ve kamu yararının gözetimi, 

¶ Katılımcılık, 

¶ Birim içi ve birimler arası ilişkilerde güven ve açıklık politikasına bağlılık, 

¶ Hizmetlerde eşitlik, saydamlık ve kişisel bilgilerin gizliliğini korunması. 
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3. Teşkilat Yapısı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C. Yetki, Görev ve Sorumluluklar 

1. Yasal Yükümlülükler 

1.1. Başkanlığın Görevleri 

“Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında 

07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname”nin 7. Bölüm 34. maddesine 

göre Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’nın görevleri şunlardır: 

- Üniversitedeki bilgi işlem sistemini işletmek; eğitim, öğretim ve araştırmalara 

destek olmak, 

- Üniversitenin ihtiyaç duyduğu diğer bilgi işlem hizmetlerini yerine getirmek.         

Bu kapsamda Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından gerçekleştirilen görevler; 

B
ilg

i İ
şl

em
   

   
   

   
 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı

Sekreter

İdari İşler                        
Grubu

İdari İşler 
Sorumlusu

Mali İşler                  
Grubu

Mali İşler 
Sorumlusu

Yazılım Geliştirme 
Grubu

Yazılım Geliştirme 
Grup Sorumlusu

Programcı

Sistem ve Ağ 
Grubu

Sistem ve Ağ Grup 
Sorumlusu

Sistem                         
Grubu

Sistem                       
Yöneticisi

Veritabanı 
Yöneticisi

Kablosuz Ağ                   
Grubu

Kablosuz Ağ 
Yöneticisi

Kablolu Ağ                    
Grubu

Kablolu Ağ 
Yöneticisi

Teknik Destek 
Grubu

Teknik Destek 
Grup Sorumlusu

Tekniker

Taşınır Kayıt ve 
Kontrol Yetkilisi

Yazılım Destek 
Grubu

Yazılım Takım 
Lideri

Yazılım Geliştirme 
Uzmanı
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¶ Üniversitemizin bilişim altyapısının kurulması, işletilmesi, bakım ve onarımı, iyileştirme 

amaçlı projelerinin hazırlanması ve yönetimi,   

¶ Bilişim faaliyetlerinde Üniversitemiz birimleri arasında koordinasyon ve işbirliğinin 

sağlanması, 

¶ Üniversitemizin tüm mensuplarının elektronik kütüphaneler, veri tabanları ve 

kurumsal web servislerine erişimini sağlayan kablolu ve kablosuz ağ alt yapısının 

kurulması ve yönetimi, 

¶ Üniversitemiz sistem odasında barındırılan tüm sunucu ve internet servislerinin 

yönetimi, 

¶ Üniversitemizde bilimsel ve idari çalışmaları sürdürebilmek için gerekli olan yazılımların 

geliştirilmesi veya satın alınması, mevcut yazılımların bakım ve güncellemelerinin 

yapılması, 

¶ Gerekli tüm yedeklemelerin yapılması ve güvenlik tedbirlerinin alınarak hizmet 

sürekliliğinin sağlanması,  

¶ Üniversitemizin ihtiyaç duyduğu bilişim cihazlarının temini, dağıtımı, onarımı ve 

güncellemelerinin yapılması, 

¶ Üniversitemiz birimlerinde hurdaya ayrılacak bilişim cihazlarının uygunluğunu tespit 

etme amacıyla oluşturulan hurda komisyonlarına uzman üye gönderilmesi,  

¶ Başkanlık personelinin ihtiyaç duyduğu eğitimlerin sağlanması, 

¶ İhtiyaç duyan Üniversitemiz birimleri ile mensuplarına eleman, eğitim ve teknik destek 

sağlanması ve gerekli duyuruların yapılması, 

¶ Başkanlık bütçesinin hazırlanması, satın alma ve yolluk-yevmiye işlemlerinin yapılması,                                                                                                                             

¶ Verilen hizmetler ile ilgili güncel teknolojilerin takibi, yönetime görüş ve önerilerin 

sunulması, 

¶ Başkanlığın bağlı olduğu üst yöneticiler tarafından verilecek benzeri işlerin yapılması. 

 

1.1.1. Bilgi İşlem Daire Başkanının Görevleri 

 

¶ Üst yönetim ve ilgili mevzuat tarafından belirlenmiş amaç, hedef, strateji ve ilkeler 

doğrultusunda yönetimi altındaki faaliyetlerin yürütülmesiyle ilgili politikaların 

uygulanışını izlemek personeline bu konuda açıklamalarda bulunmak, 

¶ Başkanlıkta oluşturan çalışma gruplarının uyumlu bir şekilde çalışmasını sağlamak, 

¶ Üniversitedeki bilgi işlem sistemini işletmek, geliştirmek, eğitim, öğretim ve 

araştırmalara destek olmak, 

¶ Başkanlığa ait görevlerin mevzuata uygun olarak zamanında ve eksiksiz bir şekilde 

yerine getirilmesini sağlamak, 

¶ Başkanlığın insan gücü planlaması ve personel politikasıyla ilgili çalışmalar yapmak, 

personel sisteminin geliştirilmesiyle ilgili önerilerde bulunmak, 

¶ Personelin işlerini yürütmesinde kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, kararname ve 

diğer mevzuatın birimde bulundurulmasını ve herkes tarafından uygulanmasını 

sağlamak, 

¶ Geçici olarak görevinden ayrılması halinde yerine vekâlet edecek kişiyi amirine 

önermek, 
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¶ İdari personelin hizmet öncesi ve hizmet içi eğitim programlarını düzenlemek ve 

uygulamak, 

¶ Astlarının liyakat değerlendirmesini yapmak, gerektiğinde terfi, taltif önerilerini 

amirine sunmak, problemlerine görev kapsamı dahilinde çözüm bulmaya çalışmak, iş 

disiplinini ve onaylanan disiplin cezalarının uygulanmasını sağlamak, 

¶ Personelin izin işlerini planlamak ve zamanında kullanılmasını sağlamak, 

¶ Sözleşmeli çalışan personelin yasa gereği her yıl hazırlanması istenilen hizmet 

sözleşmelerinin düzenlenmesini yürütmek, 

¶ Başkanlık bütçe ve ödenek ihtiyaçlarını ilgili birimlere sunmak, 

¶ Başkanlık faaliyetlerinin gerçekleştirilmesinde kullanılan gerekli araç, gereç, malzeme 

vb. ihtiyaçları belirlemek ve temini için gerekli çalışmaları yapmak, 

¶ Satın alma işlemlerini ilgili mevzuatına göre teklif etmek ve onaylamak, 

¶ Üniversite bünyesinde ihale komisyon üyesi olarak bulunmak, 

¶ İdare tarafından verilen araştırma inceleme eğitim ve etüt çalışmalarını yürütmek, 

¶ Görev alanı ile ilgili araştırma ve geliştirme faaliyetlerinde bulunarak Üniversite 

yönetimine rapor vermek, 

¶ Görev alanına giren konularla ilgili yönergelerin hazırlanmasını sağlamak, 

¶ Bilişim komisyonunda danışmanlık yapmak, 

¶ Başkanlık faaliyetleri ile ilgili toplantılara katılmak, 

¶ Bağlı olduğu üst yöneticileri tarafından verilen benzeri görevleri yapmak. 

 

1.1.2. İdari İşler Sorumlusunun Görevleri 

 

¶ Bilgi edinme işlemleri, 

¶ Tütün mamulleri kullanımı ceza ve takip işleri, 

¶ Başkanlık e-Beyas sorumluluğu, kullanıcılarının eğitimi ve sorunlarının çözümü, 

¶ Mezunlar portalının yönetimi, 

¶ Başkanlık personelinin kişisel ve özlük konuları ile ilgili yazışmalar, her türlü izin, 

istirahat ve benzeri konulardaki kayıtların yürütülmesi, 

¶ Muhtelif yazışmalar, 

¶ Gelen ve giden evrak kayıt, dosyalama ve arşiv işlemleri, 

¶ Başkanlık stratejik plan, bütçe (cari+yatırım+performans) ve muhtelif raporların 

hazırlanması, 

¶ Üniversitemiz aday memur eğitim programlarında ders verilmesi, 

¶ Kısmi zamanlı öğrenci (işe alım/puantaj vs.) işleri, 

¶ İdare tarafından yapılacak eğitim programı hazırlık çalışmalarına ve uygulamalarına 

katılım, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin gerçekleştirilmesi. 
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1.1.3. Sekreterin Görevleri 

 

¶ Daire Başkanının randevu, ziyaret, toplantı, günlük program, ulaşım ve iletişim 

hizmetleri, 

¶ Gelen ve giden evrak kayıt ve dosyalama ve arşiv işlemleri, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin gerçekleştirilmesi. 

 

1.1.4. Mali İşler Sorumlusunun Görevleri 

 

¶ Bilgi İşlem Daire Başkanlığı bünyesinde satın alma işleri,  

¶ Bilgi İşlem Daire Başkanlığı bünyesinde ihale işleri, 

¶ Bilgi İşlem Daire Başkanlığı bünyesinde bütçe yönetimi, 

¶ Personel tahakkuk, avans, yolluk ve maaş işleri, 

¶ Gerçekleştirme görevlisi işleri, 

¶ Çalışma ofislerinde kullanımı tamamlanan arşivlik malzemenin depolanıp birim arşivine 

devir ve tesliminin sağlanması, 

¶ İdare tarafından verilen araştırma inceleme eğitim ve etüt çalışmaları, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin gerçekleştirilmesi. 

 

1.1.5. Yazılım Geliştirme Grup Sorumlusunun Görevleri 

 

¶ Yazılım geliştirme grubunun yönetimi,  

¶ Grup içi görev dağılımı, izin durumlarının ayarlanması ve çalışanlar arasındaki 

eşgüdümünün sağlanması, 

¶ Yazılım projelerinin hazırlanması, 

¶ İhtiyaç duyan birimlere teknik destek verilmesi, 

¶ Program analizlerinin yapılması, 

¶ Firmalara yaptırılacak programlar için şartname hazırlanması ve proje yönetimi, 

¶ Veritabanlarının yönetimi, 

¶ Çalışma ofislerinde kullanımı tamamlanan arşivlik malzemenin depolanıp birim arşivine 

devir ve tesliminin sağlanması, 

¶ Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerinin bildirilmesi, 

¶ Görev alanıyla ilgili araştırma ve incelemelerin yapılması ve raporlama, 

¶ İdare tarafından yapılacak eğitim programı hazırlık çalışmalarına ve uygulamalarına 

katılım, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin gerçekleştirilmesi. 
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1.1.6. Programcının Görevleri 

 

¶ Yazılım projelerinin hazırlanması, 

¶ İhtiyaç duyan birimlere teknik destek verilmesi, 

¶ Program analizlerinin yapılması, 

¶ Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerinin bildirilmesi, 

¶ Görev alanıyla ilgili araştırma ve incelemelerin yapılması ve raporlama, 

¶ İdare tarafından yapılacak eğitim programı hazırlık çalışmalarına ve uygulamalarına 

katılım, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin gerçekleştirilmesi. 

 

1.1.7. Sistem ve Ağ Grup Sorumlusunun Görevleri 

 

¶ Kablolu ağ, kablosuz ağ ve sistem alt gruplarının yönetimi ve aralarında 

koordinasyonun sağlanması, 

¶ Birim iş sağlığı ve güvenliği işleri, 

¶ Çalışma ofislerinde kullanımı tamamlanan arşivlik malzemenin depolanıp birim arşivine 

devir ve tesliminin sağlanması, 

¶ Kablolama projeleri ve yönetimi, 

¶ Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerinin bildirilmesi, 

¶ Görev alanıyla ilgili araştırma ve incelemelerin yapılması ve raporlama, 

¶ İdare tarafından yapılacak eğitim programı hazırlık çalışmalarına ve uygulamalarına 

katılım, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin gerçekleştirilmesi. 

 

1.1.8. Veritabanı Yöneticisinin Görevleri 

 

¶ Veritabanlarının kurulumu, 

¶ Veritabanlarının performansının kontrolü ve bakımı, 

¶ Veritabanlarının sürekliliğinin sağlanması, 

¶ Veritabanlarında kullanıcı yetkilendirmelerinin yapılması, 

¶ Veritabanlarında onarım ve yeniden yükleme (recover ve restore) işleri, 

¶ Veritabanlarında yedekleme (backup) işleri. 

¶ Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerinin bildirilmesi, 

¶ Görev alanıyla ilgili araştırma ve incelemelerin yapılması ve raporlama, 

¶ İdare tarafından yapılacak eğitim programı hazırlık çalışmalarına ve uygulamalarına 

katılım, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin gerçekleştirilmesi. 
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1.1.9. Sistem Yöneticisinin Görevleri 

 

¶ Windows ve linux tabanlı sunucuların kurulum, yönetim ve denetimi, 

¶ Sunucuların performans ölçümü ve bakımı, 

¶ Sunucularda ilgili kullanıcılar için yetkilendirme yapılması, 

¶ Sunucuların programlar aracılığıyla izlenerek (monitoring) sürekliliğinin ve güvenliğinin 

sağlanması, 

¶ Sunucuların yedekleme işleri, 

¶ Web servis ve sunucusu kurulumu, yönetimi ve denetimi, 

¶ e-beyas sunucusu kurulumu ve yönetimi, 

¶ F5 Load Balancer yönetimi, 

¶ Mysql Cluster kurulumu, yönetimi ve denetimi, 

¶ Sanallaştırma ortamı kurulumu, yönetimi ve denetimi, 

¶ Sistem arızalarının tanımlanması, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu 

koruyacak biçimde düzeltici işlemlerin yapılması, 

¶ Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarına göre gereken 

işlemlerin yapılması, 

¶ Yayınlanan internet adreslerinin, alan adı sistemleri (DNS) aracılığıyla yönetimi, 

¶ Vekil sunucu (Proxy) servislerinin yönetim ve denetimi, 

¶ 5651 sayılı kanun kapsamında log yönetimi, düzenlenmesi ve kontrolü,  

¶ E-posta hesaplarının açılması ve kapatılması, sorun yaşayan kullanıcılara yardım, 

¶ Kablosuz ağ kullanıcılarının hesaplarının yönetimi, 

¶ Web tabanlı e-posta servisinin yönetimi, 

¶ Standartlara ve kurallara uygun sistem yönetimi ve iyi bir dokümantasyon sisteminin 

kurulması, 

¶ İhtiyaç duyulan eğitimlerin takibi ve yönetimden talep edilmesi, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin yerine getirilmesi. 

 

1.1.10. Kablosuz Ağ Yöneticisinin Görevleri 

 

¶ Üniversite kablosuz ağ altyapısının fiziksel kurulumu, oluşan arızalara yerinde ve 

zamanında müdahale edilerek sorunların çözülmesi, 

¶ Gerekli donanım ve yazılım altyapısının oluşturulması, aktif cihazların yazılım 

versiyonlarının tespiti ve güncellenmesi, 

¶ Yerleşkelere yeterli hız ve bant genişliğinde kesintisiz ve güvenli kablosuz internet 

erişiminin sağlanması, 

¶ Üniversite kablosuz ağ altyapısını iyileştirme ve geliştirme amaçlı projelerin 

hazırlanması, 

¶ İnternet kullanım trafiğinin sürekli izlenmesi ve gerekli müdahalelerin yapılması, 

¶ Üniversite birimlerindeki son kullanıcıların sorunlarına doğrudan çözüm bulunması, bu 

çözümlerin üst amire iletilmesi,  
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¶ Sorumluluğundaki cihazların periyodik bakım, kontrol, arıza, yenileme, teknik 

şartnamesinin hazırlanması,   

¶ Üniversitemiz birimlerinin kablosuz bilgisayar ağından sorumlu teknik personeline 

eğitim ve teknik destek verilmesi, 

¶ Kurum dışına yaptırılacak kablosuz ağ altyapısı gibi görev alanına giren işler için 

şartname hazırlama ve proje yönetimi, 

¶ Standartlara ve kurallara uygun ağ kullanımı/yönetimi ve iyi bir dokümantasyon 

sisteminin kurulması, 

¶ 7/24 Sistem odasının ortam izleme sensörleri (Sıcaklık, sıvı, nem, sarsıntı) ve kameralar 

ile sürekli izlenmesi,  

¶ Sistem odasındaki iklimlendirme sistemi ve ortam izlem sistemlerinden gelen uyarı 

mesajları veya telefon aramaları sonrasında gerekli kontrollerin yapılması, tespit edilen 

sorunlara müdahale edilmesi, sorunun çözülemediği durumda bakım hizmeti alınan 

servisin çağırılması en kısa sürede alarm durumunun giderilmesi ve ilgili kişilere bilgi 

verilmesi, 

¶ Sistem odasının rutin kontrollerinin yapılması, 

¶ Sistem odasında bulunan sunucuların çalışması için uygun sıcaklık ve nem değerlerini 

sağlayan iklimlendirme sisteminin periyodik bakımları yetkili firmalara yaptırılması, 

¶ Sistem odasında bulunan FM-200 gazlı yangın söndürme sisteminin periyodik 

bakımlarının yetkili firmalara yaptırılması, 

¶ Sistem odasına eklenecek ya da çıkarılacak cihazlar için gerekli araştırma, planlama ve 

düzenlemelerin yapılması,  

¶ Sistem odasında gerekli iyileştirme ve altyapı çalışmalarının projelendirilmesi, 

¶ KGK odasında bulunan güç kaynaklarının ve odanın soğutma sistemine ait klimaların 

periyodik bakımlarının yetkili servislere yaptırılarak oluşabilecek sorunların en aza 

indirilmesi, 

¶ KGK odasında çalışan güç kaynakları ve akü gruplarının uygun çalışma koşularının 

(sıcaklık, sıvı, nem) sağlanması için gerekli rutin kontrollerin yapılması, sensörlerden 

gelen uyarılar (E-posta, telefon araması) sonrası gerekli müdahalenin yapılması, 

¶ KGK odasında meydana gelen arıza sonrası yapılan müdahalenin yeterli olmaması 

durumunda yetkili servislere arıza bildirilerek en kısa sürede giderilmesinin sağlanması, 

¶ KGK odasında gerekli iyileştirme ve altyapı çalışmalarının projelendirilmesi, 

¶ İhtiyaç duyulan eğitimlerin takibi ve yönetimden talep edilmesi, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer yerine getirilmesi. 

 

1.1.11. Kablolu Ağ Yöneticisi Görevleri 

 

¶ Üniversite kablolu ağ altyapısının fiziksel kurulumu, oluşan arızalara yerinde ve 

zamanında müdahale edilerek sorunların çözülmesi, 

¶ Gerekli donanım ve yazılım altyapısının oluşturulması, aktif cihazların yazılım 

versiyonlarının tespiti ve güncellenmesi, 
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¶ Yerleşkelere yeterli hız ve bant genişliğinde kesintisiz ve güvenli kablolu internet 

erişiminin sağlanması, 

¶ Üniversite ağında bulunan IP bloklarının, tahsis edilmiş oldukları birimlere ve 

birimlerde bulunan kullanıcı sayılarına göre düzenlenmesi, 

¶ Üniversite ağını dışarıdan gelebilecek saldırılara karşı koruyan ve Üniversite ağından 
dışarıya doğru yapılacak saldırıları engelleyen güvenlik çözümlerinin (Firewall, IPS, 
App&URL filtreleme, anti-bot vb.) yönetimi, 

¶ Ağ güvenlik cihazlarının konfigürasyon yedeklerinin alınması, 

¶ Üniversite ağ güvenliği altyapısını iyileştirme ve geliştirme amaçlı projelerin 
hazırlanması, 

¶ Üniversite ağının güvenliği için gerekli önlemlerin alınması, 

¶ Üniversitemizde çalışan, ancak kurum dışındaki yazılım firmalarının erişimine de açık 
olması gereken sunuculara güvenli ve kayıtlı kurum dışı erişimin sağlanması, 

¶ BİDB bünyesinde Bilgi Güvenliği Yönetim Sisteminin kurulumu, ISO/IEC 27001:2013 
sertifikasyonu için gerekli çalışmaların yapılması ve BGYS işletiminin sağlanması,  

¶ Bilgi güvenliği politikalarının oluşturulması ve BİDB çalışanlarına duyurulması, 

¶ Bilgi güvenliği yönetim sisteminin sürekli olarak iyileştirilmesi ve geliştirilmesi, 

¶ BGYS kapsamında dokümantasyon (politika, prosedür, form vb.) hazırlanması ve 
gözden geçirilmesi, 

¶ Bilgi güvenliği politika ve prosedürlerinin uygulandığının takibinin ve denetiminin 
yapılması, 

¶ Kullanıcıların bilgi güvenliği farkındalığını artırmak için çalışmalar yapılması, 

¶ Üniversite kablolu ağ altyapısını iyileştirme ve geliştirme amaçlı projelerin 

hazırlanması, 

¶ Anahtarların sağlık durumlarının (ping süreleri, işlemci ve bellek kullanımlarını) 

stability.ankara.edu.tr, cacti.ankara.edu.tr ve netflow.ankara.edu.tr adreslerindeki 

programlar vasıtasıyla izlenmesi, meydana gelen sorunların tespiti ve çözümü, 

¶ Üniversite ağının güvenliği için gerekli önlemlerin alınması (dhcp-snooping, arp-

portect, mac address limiting), 

¶ İnternet kullanım trafiğinin sürekli izlenmesi ve gerekli müdahalelerin yapılması, 

¶ kimdost.ankara.edu.tr adresinde çalışan ve Üniversite personelinin ağa bağlanabilmesi 

sağlayan ve yetkisiz kişilerin girmelerini engelleyen kimlik doğrulama sisteminde, talep 

eden personelin cihazlarının fiziksel adreslerinin e-posta hesapları ile eşleştirilmesi, 

¶ Birimlerden resmi yazı ile gelen erişim isteklerinin Başkanlık tarafından uygun 

görülmesi durumunda sağlanması ve resmi yazıyla cevap verilmesi, 

¶ Üniversitemizde çalışan, ancak kurum dışındaki yazılım firmalarının erişimine de açık 

olması gereken sunuculara güvenli ve kayıtlı kurum dışı erişimin sağlanması, 

¶ Dışarıdan Üniversite ağı içindeki kaynaklara erişim için kullanılan VPN sisteminin 

yönetimi ve VPN kullanıcılarının güvenlik duvarı üzerinde oluşturulması, kullanıcı adı ve 

parolalarının belirlenmesi, kullanıcının e-posta adresine sistemi nasıl kullanacağını 

anlatan dokümanın gönderilmesi, 

¶ Üniversite birimlerindeki son kullanıcıların sorunlarına doğrudan çözüm bulunması, bu 

çözümlerin üst amire iletilmesi,  
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¶ Sorumluluğundaki cihazların periyodik bakım, kontrol, arıza, yenileme, teknik 

şartnamesinin hazırlanması,   

¶ Üniversitemiz birimlerinin kablolu ağından sorumlu teknik personeline eğitim ve teknik 

destek verilmesi, 

¶ Kurum dışına yaptırılacak kablolu ağ altyapısı gibi görev alanına giren işler için şartname 

hazırlama ve proje yönetimi, 

¶ Standartlara ve kurallara uygun ağ kullanımı/yönetimi ve iyi bir dokümantasyon 

sisteminin kurulması, 

¶ Sistem odasında bulunan sunucuların çalışması için gerekli olan ağ altyapısının 

kurulumu ve geliştirilmesi, 

¶ Sistem odasına eklenecek ya da çıkarılacak cihazlar için gerekli araştırma, planlama ve 

düzenlemelerin yapılması,  

¶ Üniversitemiz birimlerinde bulunan sistem odalarının takip, bakım ve iyileştirmelerinin 

yapılması, 

¶ İhtiyaç duyulan eğitimlerin takibi ve yönetimden talep edilmesi, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin yerine getirilmesi. 

 
1.1.12. Teknik Destek Grup Sorumlusunun Görevleri 

 

¶ Teknik destek grubunun yönetimi, 

¶ Bilgisayar/yazıcı/tarayıcı vb. malzeme alımları için şartname hazırlanması, 

¶ Başkanlık ve diğer birimler tarafından satın alınan malzemelerin muayenesi ve dağıtımı, 

¶ Birimlerden gelen bilgisayarlardaki sorunların giderilmesi, garanti süresi içindeki arızalı 

cihazların firmaya gönderilerek onarımının sağlanması, 

¶ Donanım yükseltilmesi ve yazılım güncellemeleri, 

¶ Üniversitemiz birimlerinin teknik personel eğitimlerinin yapılması, ihtiyaç duyulması 

durumunda telefonla ya da yerinde destek verilmesi, 

¶ Yeterli teknik destek elemanı olmayan birimlerin bilgisayar ağı bağlantısının 

gerçekleştirilmesi ve sorunlarının çözülmesi, 

¶ Başkanlığın ihtiyacı olan sarf malzemelerinin stokunun izlenmesi, yedek parça ve yan 

ürünlerin hizmeti aksatmadan temininin sağlanması ve takibi,  

¶ Üniversitemiz birimlerinde hurdaya ayrılacak Bilgisayar/yazıcı/tarayıcı vb. malzemeler 

için oluşturulan hurda komisyonuna uzman üye gönderilmesi; hurdaya ayrılacak bilişim 

malzemelerinin uygunluğunun denetlenmesi, 

¶ 5018 sayılı kanun ve ilgili yönetmelik uyarınca başkanlık taşınır kayıt (Devir giriş-çıkış, 

zimmet, taşınır işlem fişi vb.) işlemlerinin yapılması ve yılsonu hesaplarının ilgili 

kurumlara gönderilmesi,   

¶ Çalışma ofislerinde kullanımı tamamlanan arşivlik malzemenin depolanıp birim arşivine 

devir ve teslimini sağlamak, 

¶ Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerinin bildirilmesi, 

¶ Görev alanıyla ilgili araştırma ve incelemelerin yapılması ve raporlama, 
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¶ İdare tarafından yapılacak eğitim programı hazırlık çalışmalarına ve uygulamalarına 

katılım, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin gerçekleştirilmesi. 

 

1.1.13. Teknikerin Görevleri 

 

¶ Bilgisayar/yazıcı/tarayıcı vb. malzeme alımları için şartname hazırlanması, 

¶ Başkanlık ve diğer birimler tarafından satın alınan malzemelerin muayenesi ve dağıtımı, 

¶ Birimlerden gelen bilgisayarlardaki sorunların giderilmesi, garanti süresi içindeki arızalı 

cihazların firmaya gönderilerek onarımının sağlanması, 

¶ Donanım yükseltilmesi ve yazılım güncellemeleri, 

¶ Üniversitemiz birimlerinin teknik personel eğitimlerinin yapılması, ihtiyaç duyulması 

durumunda telefonla ya da yerinde destek verilmesi, 

¶ Yeterli teknik destek elemanı olmayan birimlerin bilgisayar ağı bağlantısının 

gerçekleştirilmesi ve sorunlarının çözülmesi, 

¶ Başkanlığın ihtiyacı olan sarf malzemelerinin stokunun izlenmesi, yedek parça ve yan 

ürünlerin hizmeti aksatmadan temininin sağlanması ve takibi,  

¶ Üniversitemiz birimlerinde hurdaya ayrılacak Bilgisayar/yazıcı/tarayıcı vb. malzemeler 

için oluşturulan hurda komisyonuna uzman üye olarak gitme; hurdaya ayrılacak bilişim 

malzemelerinin uygunluğunun denetlenmesi, 

¶ Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerinin bildirilmesi, 

¶ Görev alanıyla ilgili araştırma ve incelemelerin yapılması ve raporlama, 

¶ İdare tarafından yapılacak eğitim programı hazırlık çalışmalarına ve uygulamalarına 

katılım, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin gerçekleştirilmesi. 

 

1.1.14. Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisinin Görevleri 

 

¶ Harcama yetkilisinin talimatları doğrultusunda verilen görevlerin yerine getirilmesi, 

¶ Kurumun Taşınır İşlem Servis hizmetlerine ilişkin tüm hizmetleri yürüterek; demirbaş 

ve sair malzemenin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri 

çerçevesinde ambara girişini, çıkışını ve korunmasını sağlamak, hurda haline gelmiş 

malzemelerin hurdaya ayırma işlemleri için gerekli çalışmaların yapılması, 

¶ Yılsonunda mal sayımı, sayım sonunda çıkan noksanlık ve fazlalıkların nedenlerinin 

araştırılıp gerekli işlemlerin yapılması, 

¶ Yılsonunda Taşınır Yönetim Hesabının Sayıştay’a sunulması, 

¶ Birim ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalanması ve arşive 

kaldırılması, 

¶ Depoda azalan malzeme ve araç-gereç ihtiyaçlarının amirlerine iletilmesi, 

¶ Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerinin bildirilmesi, 

¶ Görev alanıyla ilgili araştırma ve incelemelerin yapılması ve raporlama, 
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¶ İdare tarafından yapılacak eğitim programı hazırlık çalışmalarına ve uygulamalarına 

katılım, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin gerçekleştirilmesi. 

 

1.1.15. Yazılım Takım Liderinin Görevleri 

 

¶ Yazılım destek grubunun yönetimi,  

¶ Grup içi görev dağılımı, izin durumlarının ayarlanması ve çalışanlar arasındaki 

eşgüdümünün sağlanması, 

¶ Yazılım projelerinin hazırlanması, 

¶ İhtiyaç duyan birimlere teknik destek verilmesi, 

¶ Program analizlerinin yapılması, 

¶ Firmalara yaptırılacak programlar için şartname hazırlanması ve proje yönetimi, 

¶ Veritabanlarının yönetimi, 

¶ Çalışma ofislerinde kullanımı tamamlanan arşivlik malzemenin depolanıp birim arşivine 

devir ve tesliminin sağlanması, 

¶ Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerinin bildirilmesi, 

¶ Görev alanıyla ilgili araştırma ve incelemelerin yapılması ve raporlama, 

¶ İdare tarafından yapılacak eğitim programı hazırlık çalışmalarına ve uygulamalarına 

katılım, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin gerçekleştirilmesi. 

 

1.1.16. Yazılım Geliştirme Uzmanının Görevleri 

 

¶ Yazılım projelerinin hazırlanması, 

¶ İhtiyaç duyan birimlere teknik destek verilmesi, 

¶ Program analizlerinin yapılması, 

¶ Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerinin bildirilmesi, 

¶ Görev alanıyla ilgili araştırma ve incelemelerin yapılması ve raporlama, 

¶ İdare tarafından yapılacak eğitim programı hazırlık çalışmalarına ve uygulamalarına 

katılım, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin gerçekleştirilmesi. 
 

1.2. Gruplar ve Görevleri 
 

1.2.1. İdari İşler Grubu 
 

¶ Daire Başkanının randevu, ziyaret, toplantı, günlük program, ulaşım ve iletişim 

hizmetleri, 

¶ Gelen ve giden evrak kayıt ve dosyalama ve arşiv işlemleri, 

¶ Başkanlık Beyas sorumluluğu, kullanıcılarının eğitimi ve sorunlarının çözümü, 

¶ Bilgi edinme işleri, 

¶ Tütün mamülleri kullanımı ceza ve takip işleri, 
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¶ Muhtelif yazışmalar, 

¶ Mezun Sistemine kayıtların takibi, 

¶ Bilişim komisyonu sekreterliği, 

¶ Başkanlık personelinin kişisel ve özlük konuları ile ilgili yazışmalar, her türlü izin, 

istirahat ve benzeri konulardaki kayıtları yürütmek, 

¶ Başkanlık stratejik plan, bütçe (cari+yatırım+performans) hazırlama ve muhtelif 

raporların hazırlanması, 

¶ Üniversitemiz aday memur eğitim programında ders verme, 

¶ Kısmi zamanlı öğrenci (işe alım/puantaj vs.) işlemleri, 

¶ İhtiyaç duyulan eğitimlerin takibi ve yönetimden talep edilmesi, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin yerine getirilmesi. 

 

1.2.2. Mali İşler Grubu 

 

¶ Satınalma işleri, 

¶ İhale işleri, 

¶ Bütçe yönetimi, 

¶ Personel tahakkuk, avans, yolluk ve maaş işleri, 

¶ İhtiyaç duyulan eğitimlerin takibi ve yönetimden talep edilmesi, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin yerine getirilmesi. 

 

1.2.3. Yazılım Geliştirme Grubu 

 

¶ Başkanlık ve Üniversite birimlerinin ihtiyaç duyduğu yazılım projelerinin hazırlanması, 

¶ Yazılım analizlerinin yapılması, yazılım ve güvenlik standartlarının tayin edilmesi, 

veritabanı modellerinin oluşturulması, 

¶ Veritabanlarının yönetimi, 

¶ Projelerde iş süreçlerinin planlanması, dokümantasyon ve yedeklemelerinin yapılması, 

¶ Sonuçlandırılan projelerin test edilmesi, ihtiyaç duyan birimlere teknik destek 

verilmesi, 

¶ Sorumluluğundaki yazılımların güncelleme, bakım, yenileme ve teknik şartnamesinin 

hazırlanması işleri,   

¶ Üniversite web sayfasının tasarımı ve güncellenmesi, ihtiyaç duyan birimlere web 

sayfası oluşturulması ve ilgili personelin eğitimi, 

¶ Kurum dışına yaptırılacak programlar için şartname hazırlanması ve proje yönetimi, 

¶ İhtiyaç duyulan eğitimlerin takibi ve yönetimden talep edilmesi, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin yerine getirilmesi. 
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1.2.4. Sistem Grubu 

 

¶ Windows ve Linux tabanlı sunucuların kurulum, yönetim ve denetimi, 

¶ Sunucuların performans ölçümü ve bakımı, 

¶ Sunucularda ilgili kullanıcılar için yetkilendirme yapılması, 

¶ Sunucuların programlar aracılığıyla izlenerek (monitoring) sürekliliğinin ve güvenliğinin 

sağlanması, 

¶ Sunucuların yedekleme işleri, 

¶ Web servis ve sunucusu kurulumu, yönetimi ve denetimi, 

¶ e-beyas sunucusu kurulumu ve yönetimi, 

¶ F5 Load Balancer yönetimi, 

¶ Mysql Cluster kurulumu, yönetimi ve denetimi, 

¶ Sanallaştırma ortamı kurulumu, yönetimi ve denetimi, 

¶ Sistem arızalarının tanımlanması, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu 

koruyacak biçimde düzeltici işlemlerin yapılması, 

¶ Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarına göre gereken 

işlemlerin yapılması, 

¶ Yayınlanan internet adreslerinin, alan adı sistemleri (DNS) aracılığıyla yönetimi, 

¶ Vekil sunucu (Proxy) servislerinin yönetim ve denetimi, 

¶ 5651 sayılı kanun kapsamında log yönetimi, düzenlenmesi ve kontrolü,  

¶ E-posta hesaplarının açılması ve kapatılması, sorun yaşayan kullanıcılara yardım, 

¶ Kablosuz ağ kullanıcılarının hesaplarının yönetimi, 

¶ Web tabanlı e-posta servisinin yönetimi, 

¶ Standartlara ve kurallara uygun sistem yönetimi ve iyi bir dokümantasyon sisteminin 

kurulması, 

¶ İhtiyaç duyulan eğitimlerin takibi ve yönetimden talep edilmesi, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin yerine getirilmesi. 

 

1.2.4.1. Kablosuz Ağ Grubu 

 

¶ Üniversite kablosuz ağ altyapısının fiziksel kurulumu, oluşan arızalara yerinde ve 

zamanında müdahale edilerek sorunların çözülmesi, 

¶ Gerekli donanım ve yazılım altyapısının oluşturulması, aktif cihazların yazılım 

versiyonlarının tespiti ve güncellenmesi, 

¶ Yerleşkelere yeterli hız ve bant genişliğinde kesintisiz ve güvenli kablosuz internet 

erişiminin sağlanması, 

¶ Üniversite kablosuz ağ altyapısını iyileştirme ve geliştirme amaçlı projelerin 

hazırlanması, 

¶ İnternet kullanım trafiğinin sürekli izlenmesi ve gerekli müdahalelerin yapılması, 

¶ Üniversite birimlerindeki son kullanıcıların sorunlarına doğrudan çözüm bulunması, bu 

çözümlerin üst amire iletilmesi,  
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¶ Sorumluluğundaki cihazların periyodik bakım, kontrol, arıza, yenileme, teknik 

şartnamesinin hazırlanması işleri,   

¶ Üniversitemiz birimlerinin kablosuz bilgisayar ağından sorumlu teknik personeline 

eğitim ve teknik destek verilmesi, 

¶ Kurum dışına yaptırılacak kablosuz ağ altyapısı gibi görev alanına giren işler için 

şartname hazırlama ve proje yönetimi, 

¶ Standartlara ve kurallara uygun ağ kullanımı/yönetimi ve iyi bir dokümantasyon 

sisteminin kurulması, 

¶ 7/24 Sistem odasının ortam izleme sensörleri (Sıcaklık, sıvı, nem, sarsıntı) ve kameralar 

ile sürekli izlenmesi,  

¶ Sistem odasındaki iklimlendirme sistemi ve ortam izlem sistemlerinden gelen uyarı 

mesajları veya telefon aramaları sonrasında gerekli kontrollerin yapılması, tespit edilen 

sorunlara müdahale edilmesi, sorunun çözülemediği durumda bakım hizmeti alınan 

servisin çağırılması en kısa sürede alarm durumunun giderilmesi ve ilgili kişilere bilgi 

verilmesi, 

¶ Sistem odasının rutin kontrollerinin yapılması, 

¶ Sistem odasında bulunan sunucuların çalışması için uygun sıcaklık ve nem değerlerini 

sağlayan iklimlendirme sisteminin periyodik bakımları yetkili firmalara yaptırılması, 

¶ Sistem odasında bulunan FM-200 gazlı yangın söndürme sisteminin periyodik 

bakımlarının yetkili firmalara yaptırılması, 

¶ Sistem odasına eklenecek ya da çıkarılacak cihazlar için gerekli araştırma, planlama ve 

düzenlemelerin yapılması,  

¶ Sistem odasında gerekli iyileştirme ve altyapı çalışmalarının projelendirilmesi, 

¶ KGK odasında bulunan güç kaynaklarının ve odanın soğutma sistemine ait klimaların 

periyodik bakımlarının yetkili servislere yaptırılarak oluşabilecek sorunların en aza 

indirilmesi, 

¶ KGK odasında çalışan güç kaynakları ve akü gruplarının uygun çalışma koşularının 

(sıcaklık, sıvı, nem) sağlanması için gerekli rutin kontrollerin yapılması, sensörlerden 

gelen uyarılar (E-posta, telefon araması) sonrası gerekli müdahalenin yapılması, 

¶ KGK odasında meydana gelen arıza sonrası yapılan müdahalenin yeterli olmaması 

durumunda yetkili servislere arıza bildirilerek en kısa sürede giderilmesinin sağlanması, 

¶ KGK odasında gerekli iyileştirme ve altyapı çalışmalarının projelendirilmesi, 

¶ İhtiyaç duyulan eğitimlerin takibi ve yönetimden talep edilmesi, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin yerine getirilmesi. 

 

1.2.4.2.  Kablolu Ağ Grubu 

 

¶ Üniversite kablolu ağ altyapısının fiziksel kurulumu, oluşan arızalara yerinde ve 

zamanında müdahale edilerek sorunların çözülmesi, 

¶ Gerekli donanım ve yazılım altyapısının oluşturulması, aktif cihazların yazılım 

versiyonlarının tespiti ve güncellenmesi, 
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¶ Yerleşkelere yeterli hız ve bant genişliğinde kesintisiz ve güvenli kablolu internet 

erişiminin sağlanması, 

¶ Üniversite ağında bulunan IP bloklarının, tahsis edilmiş oldukları birimlere ve 

birimlerde bulunan kullanıcı sayılarına göre düzenlenmesi, 

¶ Üniversite ağını dışarıdan gelebilecek saldırılara karşı koruyan ve Üniversite ağından 
dışarıya doğru yapılacak saldırıları engelleyen güvenlik çözümlerinin (Firewall, IPS, 
App&URL filtreleme, anti-bot vb.) yönetimi, 

¶ Ağ güvenlik cihazlarının konfigürasyon yedeklerinin alınması, 

¶ Üniversite ağ güvenliği altyapısını iyileştirme ve geliştirme amaçlı projelerin 
hazırlanması, 

¶ Üniversite ağının güvenliği için gerekli önlemlerin alınması, 

¶ Üniversitemizde çalışan, ancak kurum dışındaki yazılım firmalarının erişimine de açık 
olması gereken sunuculara güvenli ve kayıtlı kurum dışı erişimin sağlanması, 

¶ BİDB bünyesinde Bilgi Güvenliği Yönetim Sisteminin kurulumu, ISO/IEC 27001:2013 
sertifikasyonu için gerekli çalışmaların yapılması ve BGYS işletiminin sağlanması,  

¶ Bilgi güvenliği politikalarının oluşturulması ve BİDB çalışanlarına duyurulması, 

¶ Bilgi güvenliği yönetim sisteminin sürekli olarak iyileştirilmesi ve geliştirilmesi, 

¶ BGYS kapsamında dokümantasyon (politika, prosedür, form vb.) hazırlanması ve 
gözden geçirilmesi, 

¶ Bilgi güvenliği politika ve prosedürlerinin uygulandığının takibinin ve denetiminin 
yapılması, 

¶ Kullanıcıların bilgi güvenliği farkındalığını artırmak için çalışmalar yapılması, 

¶ Ağ güvenlik cihazlarının konfigürasyon yedeklerinin alınması, 

¶ Üniversite ağ güvenliği altyapısını iyileştirme ve geliştirme amaçlı projelerin 

hazırlanması, 

¶ Üniversite ağının güvenliği için gerekli önlemlerin alınması, 

¶ Üniversite kablolu ağ altyapısını iyileştirme ve geliştirme amaçlı projelerin 

hazırlanması, 

¶ Anahtarların sağlık durumlarının (ping süreleri, işlemci ve bellek kullanımlarını) 

stability.ankara.edu.tr, cacti.ankara.edu.tr ve netflow.ankara.edu.tr adreslerindeki 

programlar vasıtasıyla izlenmesi, meydana gelen sorunların tespiti ve çözümü, 

¶ Üniversite ağının güvenliği için gerekli önlemlerin alınması (dhcp-snooping, arp-

portect, mac address limiting), 

¶ İnternet kullanım trafiğinin sürekli izlenmesi ve gerekli müdahalelerin yapılması, 

¶ kimdost.ankara.edu.tr adresinde çalışan ve Üniversite personelinin ağa bağlanabilmesi 

sağlayan ve yetkisiz kişilerin girmelerini engelleyen kimlik doğrulama sisteminde, talep 

eden personelin cihazlarının fiziksel adreslerinin e-posta hesapları ile eşleştirilmesi, 

¶ Birimlerden resmi yazı ile gelen erişim isteklerinin Başkanlık tarafından uygun 

görülmesi durumunda sağlanması ve resmi yazıyla cevap verilmesi, 

¶ Üniversitemizde çalışan, ancak kurum dışındaki yazılım firmalarının erişimine de açık 

olması gereken sunuculara güvenli ve kayıtlı kurum dışı erişimin sağlanması, 

¶ Dışarıdan Üniversite ağı içindeki kaynaklara erişim için kullanılan VPN sisteminin 

yönetimi ve VPN kullanıcılarının güvenlik duvarı üzerinde oluşturulması, kullanıcı adı ve 
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parolalarının belirlenmesi, kullanıcının e-posta adresine sistemi nasıl kullanacağını 

anlatan dokümanın gönderilmesi, 

¶ BİDB bünyesinde Bilgi Güvenliği Yönetim Sisteminin kurulumu, ISO/IEC 27001:2013 
sertifikasyonu için gerekli çalışmaların yapılması ve BGYS işletiminin sağlanması,  

¶ Bilgi güvenliği politikalarının oluşturulması ve BİDB çalışanlarına duyurulması, 

¶ Bilgi güvenliği yönetim sisteminin sürekli olarak iyileştirilmesi ve geliştirilmesi, 

¶ BGYS kapsamında dokümantasyon (politika, prosedür, form vb.) hazırlanması ve 

gözden geçirilmesi, 

¶ Bilgi güvenliği politika ve prosedürlerinin uygulandığının takibinin ve denetiminin 

yapılması, 

¶ Kullanıcıların bilgi güvenliği farkındalığını artırmak için çalışmalar yapılması, 

¶ Üniversite birimlerindeki son kullanıcıların sorunlarına doğrudan çözüm bulunması, bu 

çözümlerin üst amire iletilmesi,  

¶ Sorumluluğundaki cihazların periyodik bakım, kontrol, arıza, yenileme, teknik 

şartnamesinin hazırlanması,   

¶ Üniversitemiz birimlerinin kablolu ağından sorumlu teknik personeline eğitim ve teknik 

destek verilmesi, 

¶ Kurum dışına yaptırılacak kablolu ağ altyapısı gibi görev alanına giren işler için şartname 

hazırlama ve proje yönetimi, 

¶ Standartlara ve kurallara uygun ağ kullanımı/yönetimi ve iyi bir dokümantasyon 

sisteminin kurulması, 

¶ Sistem odasında bulunan sunucuların çalışması için gerekli olan ağ altyapısının 

kurulumu ve geliştirilmesi, 

¶ Sistem odasına eklenecek ya da çıkarılacak cihazlar için gerekli araştırma, planlama ve 

düzenlemelerin yapılması,  

¶ Üniversitemiz birimlerinde bulunan sistem odalarının takip, bakım ve iyileştirmelerinin 

yapılması, 

¶ İhtiyaç duyulan eğitimlerin takibi ve yönetimden talep edilmesi, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin yerine getirilmesi. 

 

1.2.5. Teknik Destek Grubu 

 

¶ Bilgisayar/Yazıcı/Tarayıcı vb. malzeme alımları için şartname hazırlama, 

¶ Başkalık ve diğer birimler tarafından satın alınan malzemelerin muayenesi ve dağıtımı, 

¶ Birimlerden gelen bilgisayarlardaki sorunların giderilmesi, garanti süresi içindeki arızalı 

cihazların firmaya gönderilerek onarımının sağlanması, 

¶ Donanım yükseltilmesi ve yazılım güncellemeleri, 

¶ Üniversitemiz birimlerinin teknik personel eğitimlerinin yapılması, ihtiyaç duyulması 

durumunda telefonla ya da yerinde destek verilmesi, 

¶ Yeterli teknik destek elemanı olmayan birimlerin bilgisayar ağı bağlantısının 

gerçekleştirilmesi ve sorunlarının çözülmesi, 
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¶ 5018 sayılı kanun ve ilgili yönetmelik uyarınca başkanlık taşınır kayıt (Devir giriş-çıkış, 

zimmet, taşınır işlem fişi vb.) işlemlerinin yapılması ve yılsonu hesaplarının ilgili 

kurumlara gönderilmesi,  

¶ Başkanlığın ihtiyacı olan sarf malzemelerinin stoğunun izlenmesi, yedek parça ve yan 

ürünlerin hizmeti aksatmadan temininin sağlanması ve takibi,  

¶ Üniversitemiz birimlerinde hurdaya ayrılacak Bilgisayar/Yazıcı/Tarayıcı vb. malzemeler 

için oluşturulan hurda komisyonuna uzman üye gönderilmesi; hurdaya ayrılacak bilişim 

malzemelerinin uygunluğunun denetlenmesi, 

¶ İhtiyaç duyulan eğitimlerin takibi ve yönetimden talep edilmesi, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin yerine getirilmesi. 

 

1.2.6. Yazılım Destek Grubu 

 

¶ Başkanlık ve Üniversite birimlerinin ihtiyaç duyduğu yazılım projelerinin hazırlanması, 

¶ Yazılım analizlerinin yapılması, yazılım ve güvenlik standartlarının tayin edilmesi, 

veritabanı modellerinin oluşturulması, 

¶ Veritabanlarının yönetimi, 

¶ Projelerde iş süreçlerinin planlanması, dokümantasyon ve yedeklemelerinin yapılması, 

¶ Sonuçlandırılan projelerin test edilmesi, ihtiyaç duyan birimlere teknik destek 

verilmesi, 

¶ Sorumluluğundaki yazılımların güncelleme, bakım ve yenileme işleri,   

¶ Kurum dışına yaptırılacak programlar için şartname hazırlanması ve proje yönetimi, 

¶ İhtiyaç duyulan eğitimlerin takibi ve yönetimden talep edilmesi, 

¶ Diğer birimler ile eşgüdüm, 

¶ Amirlerinin vereceği benzer görevlerin yerine getirilmesi. 
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II. İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ VE ŞEMALARI 
 

1. İdari İşler Grubu 
 

1.1. İdari İşler Grubu İş Akış Süreçleri 

 

A. Kapalı Alanlarda Tütün Ürünü Tüketenlere Yapılacak İşlemler 

1) Kişiye sigara içilmez işareti gösterilir ve sigarasını söndürmesi rica edilir. 
2) Kişi sigarasını söndürmeyi reddederse kurumda idari yaptırım kararlarını uygulamaya 

yetkili personel aranır (mümkünse olay anını gösterir bulgu ve bilgiler muhafaza edilir). 
3) Yetkilendirilmiş personel, sigara içen kişi ile ilgili İdari Yaptırım Karar Tutanağı düzenler. 
4) Kişi parayı peşin ödeyebilir. 
5) Kişi parayı peşin ödemez ise 15 gün sonra tutanak kişinin ikametinin bulunduğu vergi 

dairesine gönderilir. 
 

B. Bilgi Edinme İşlemleri 

1) Başvuru dilekçeleri elden, posta, faks ya da elektronik posta yoluyla da kurum ve 
kuruluşlara gönderilebileceği gibi web sayfasın üzerinden online yapılabilir. 

2) Bilgi edinme başvurusu yapan gerçek kişiler; başvuru sahibinin adı ve soyadı, imzası, 
oturma yeri veya iş adresi, tüzel kişiler ise; tüzel kişinin unvanı ve adresi ile yetkili kişinin 
imzasını ve yetki belgesini dilekçelerinde sunmak zorundadırlar. 

3) Başvurunun kurum ve kuruluşa ulaştığı tarih başvuru tarihidir. 
4) Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik esasların uygun başvurular değerlendirmeye alınır. 
5) Kanunda bilgi edinme hakkının istisnaları olarak düzenlenen konularda yapılan bilgi 

edinme başvuruları reddedilir ve ret kararı başvuru sahibine gerekçeli olarak bildirilir. 
6) Başkanlık ile ilgili olmayan başvurular ilgili birimin bilgi edinme birimine yönlendirilir. 
7) Gelen başvuruda istenen bilgiler Başkanlık içerisinde ilgili personele iletilir ve cevabı 

istenir. 
8) İlgili personelden gelen cevabın uygun olup olmadığının teyidi Daire Başkanından alınır. 
9) Talep edilen bilgiler Başkanlık içerisinde düzenlenip verilebilecek şekilde ise 15 gün 

içerisinde başvuru sahibine cevap verilir. 
10) Yönetmelik gereğince verilmesinde sakınca bulunmayan bilgiler başvuru sahibine 

dilekçesinde talep ettiği şekilde iletilir. 
11) Kurum bilgi edinme biriminden gönderilmiş başvurularda, cevap metninin bir kopyası 

da kurum bilgi edinme birimine iletilir. 
12) Eğer ücret alınması gerekiyor ise gerekli işlemler ve süre uzatımı yapılır. 
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1.2. İdari İşler Grubu İş Akış Şemaları 

 

A. Kapalı Alanlarda Tütün Ürünü Tüketenlere Yapılacak İşlemler 

 

B. Bilgi Edinme İşlemleri 

 

 

 

TÜTÜN ÜRÜNÜ TÜKETEN KİŞİGÖRGÜ TANIĞI YETKİLİ PERSONEL

Yasak alanda tütün 
ürünü tüketimi

Kabul
eder

E

H İdari Yaptırım Karar 
Tutanağı düzenler.

Kişiye sigara içilmez 
işareti gösteril ir ve 
sigarasını söndürmesini 

rica eder.

Yetkil i  personel aranır 
(mümkünse olay anını 
gösterir bulgu ve bilgiler 

muhafaza edilir).

Sorun ortadan kalkar.

Peşin 

Öder

Ceza süreci tamamlanır.

E

H
Tutanak 15 gün sonra

vergi dairesine 
gönderil ir.

BAŞVURU SAHİBİ
KURUM BİLGİ EDİNME 

SORUMLUSU

BİRİM BİLGİ EDİNME 

SORUMLUSU

BAŞVURU KONUSU İLE İLGİLİ 

PERSONEL
DAİRE BAŞKANI

Elden form vererek 
başvuru

Uygun
mu?

H

İlgil i Başkanlık 
personelinden cevap 
metni alınır.

Başvuru makbuzu veril ir.

Posta, Faks ya da E-
posta yoluyla başvuru

Online Başvuru

E

Başvuru
değerlendirmeye alınır.

Başvurunun kopyası 
birime iletil ir.

Hazırlanan cevap 
metni Başvuru 

sahibine gönderilir.

Metin yeniden
düzenlenir.
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2.  Mali İşler Grubu 

 

2.1. Mali İşler Grubu İş Akış Süreçleri 

 

A. Açık ihale 

1) Üniversitemizin birimlerinden gelen bilgisayar, yazıcı vs. talepler harcama yetkilisi 
tarafından değerlendirilir. 

2) Bütçe durumuna bakılarak alınacak malzemelerin sayıları harcama yetkilisi belirlenir. 
3) Alınacak malzemenin teknik şartnamesi ilgili teknik personel hazırlanır. 
4) Piyasa araştırma görevlileri tarafından piyasadan alınan bedellerle yaklaşık maliyet 

belirlenir. 
5) İlgili Rektör Yardımcısına ön izin belgesi imzalatılır. 
6) Harcama yetkilisi tarafından İhale onay belgesi imzalanır. 
7) Kamu İhale Kurumu'na ilan parası yatırılır ve ilan gönderilir. 
8) Ekap sisteminden ihalenin dokümanları indilir ve kontrolü yapılır. 
9) İlan yayınlandıktan sonra Basın İlan Kurumu'na gönderilir. 
10) Harcama yetkilisi tarafından İhale komisyonu belirlenir. 
11) İhale dokümanları hazırlanır ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. 
12) İhale komisyonu oluşturulur. 
13) Komisyon üyelerine dokümanlar tutanakla teslim edilir. 
14) Komisyon üyelerine ait bilgiler Ekap sistemine girilir. 
15) İhale dokümanı alan firmalar ihaleye katılır. 
16) İhale komisyonu değerlendirme yaptıktan sonra ihale kararı harcama yetkilisi 

tarafından onaylanır. 
17) İhale kararı firmalara bildirilir. 
18) Kazanan firma sözleşmeye davet edilir. 
19) Firma ile sözleşme imzalanır. 
20) Kesin teminat alınır ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı ile teslim edilir. 
21) Eğer mal alımı yapıldı ise yüklenici firma teslimini yaptıktan sonra muayene komisyonu 

alınan malın muayenesini yapar.   
22) Taşınır Kayıt ve kontrol Yetkilisi tarafından Geçici Alındı Belgesi düzenlenir. 
23) Yüklenici firma faturayı getirir.    
24) Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi tarafından taşınır işlem fişi kesilir. 
25) Eğer Lisans alımı yapıldı ise teslim tutanağı düzenlenir. 
26) Ödeme emri düzenlenir. 
27) Sosyal Güvenlik Kurumundan yüklenici firmanın borcu sorgulanır ve ihale dosyasına 

eklenir. 
28) Yüklenici firma vergi dairesinden vergi borcu yoktur yazısını getirir. Bu yazı da ihale 

dosyasına eklenir. 
29) Tamamlanan ihale dosyası, asıl ve suret olmak üzere 2 dosya halinde Strateji Geliştirme 

Dairesine teslim edilir. 
 

B. Doğrudan Temin Alımları 

1) Alınacak mal ya da hizmet tespit edilir. 
2) İlgili personel tarafından teknik şartname hazırlanır. 
3) Talep eden birim tarafından tespit edilen yaklaşık maliyet, tutanak ile teslim edilir. 
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4) Harcama yetkilisi tarafından alım onaylanır. 
5) Piyasa araştırma görevlileri tespit edilir. 
6) Piyasa araştırma görevlileri tarafında piyasa araştırma tutanağı düzenlenir. Bu kısım 

2016 yılı başından itibaren EKAP üzerinden yapılmaktadır.  Adımlar a- İhtiyaç raporu 
düzenlenmesi b- ihale kayıt No alınması c-ihale onayı alınması d- tekliflerin alınıp 
değerlendirilmesi e-Piyasa araştırma tutanağının onaylanması 

7) En düşük fiyatı veren firmadan alım yapılır. 
8) Eğer mal alımı yapıldı ise yüklenici firma teslimini yaptıktan sonra muayene komisyonu 

alınan malın muayenesini yapar.                                                                                 
9) Taşınır Kayıt ve kontrol Yetkilisi tarafından Geçici Alındı Belgesi düzenlenir. 
10) Yüklenici firma faturayı getirir.                                                                                                                                                      
11) Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi tarafından taşınır işlem fişi kesilir. 
12) Eğer Lisans alımı yapıldı ise teslim tutanağı düzenlenir. 
13) Eğer Hizmet alımı yapıldı ise hizmet işleri teklif belgesi düzenlenir. 
14) Hizmet işleri kabul tutanağı düzenlenir (ödeme 1 den fazla ise bunlara ek olarak icmal, 

hakediş raporu, taahhüt kartı) düzenlenir. 
15) Ödeme emri düzenlenir. 
16) Yüklenici firma vergi dairesinden vergi borcu yoktur yazısını getirir. Bu yazı da ihale 

dosyasına eklenir. 
17) Tüm alım dosyası Strateji Geliştirme Dairesine teslim edilir. 

 
C. DMO Alımları       

1) İhtiyaç listesi belirlenir.         
2) Mutemet görevlendirilir.         
3) Kredi açılır (Muhasebe işlem fişi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı evrak birimine 

teslim edilir).  
4) DMO Hesabına para gönderilir. 
5) Dmo dan malzeme teslim alınır ve Geçici Alındı Belgesi düzenlenir.   
6) Alınan malzemeler muayene kabul komisyonunca kontrol edilip muayene kabul 

tutanağı düzenlenir. 
7) Taşınır işlem fişi düzenlenerek ambara alınır.      
8) DMO’dan gelen faturaya istinaden ödeme emri düzenlenir. 
9) Kredi artığı varsa DMO'ya yazı yazılarak iadesi talep edilir.  

 
D. Geçici Görev Yollukları  

1) Görevlendirme yazısı yazılır.       
2) HYS sisteminde yolluk hazırlama süreci tamamlanır.     
3) Avans verilecekse yolluk hazırlama sürecindeki işlemler ona göre yapılır.    
4) Hys de hazırlanan evraklar harcama yetkilisi tarafından imzalanır.    
5) Görevlendirilen kişi, görev dönüşü E-devlet üzerinden yolluk bildirimini doldurup satın 

alma birimine gönderir.       
6) Satın Alma Birimi hys üzerinden aldığı bildirimi kontrol eder ve kaydeder. Yanlışlık var 

ise personele iade eder.       
7) Kaydedilen Evraklar harcama yetkiline imzalatılır.      
8) Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir.                                                                            
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2.2. Mali İşler Grubu İş Akış Şemaları 

 

A. Açık İhale İşlemleri 

 

 

 

 

 

 

TALEP EDEN BİRİM
İLGİLİ REKTÖR 

YARDIMCISI
HARCAMA YETKİLİSİTEKNİK PERSONELSATIN ALMA BİRİMİİHALE KOMİSYONU

TAŞINIR KAYIT VE 

KONTROL YETKİLİSİ

MUAYENE 

KOMİSYONU
FİRMA

Birimin talebi
Uygun 
mu?

E

Projenin iptali

H

İha le onay belgesinin 
imzalanması

KİK işlemleri

EKAP işlemleri

İha le komisyonunun
bel irlenmesi

Komisyon üyelerinin
bi lgilerinin EKAP 

s istemine girilmesi

İha le dokümanı a lan 
fi rmaların ihaleye 

katılması

Uygun 
mu?

İha le kararının 
onaylanması

H

İha lenin iptali

E

İha le kararının 
duyurulması ve 

kazanan 
fi rmanın/firmaların 
sözleşmeye davet 

edi lmesiFi rma ile sözleşmenin 
imzalanması

Kes in teminatın 
al ınarak SGDB'na 

gönderilmesi

Lisans 
al ımı?

E

Tes lim tutanağının 

düzenlenmesi

Malın teslimi
H

Mal ın muayenesi
Geçici alındı 
belgesinin 

düzenlenmesi

Faturanın getirilmesi

SGK üzerinden 
fi rmanın borç 

sorgusunun yapılması

Tamamlanan ihale 
dosyasının SGDB'na 

tes limi

İha le 
dokümanlarının 
imzalanması

Komisyon üyelerine 

dokümanların 
tes limi

İha le 
dokümnalarının 
tes lim alınması

Teknik 
Şartnamenin 
hazırlanması

Yaklaşık maliyetin 
belirlenmesi

Ön izin belgesinin 
imzalanması

TİF kesilmesi
Ödeme emri 

düzenlenmesi

Vergi dairesinden 
borç durumunun 

belgelenmesi

Bas ın İ lan Kurumu
i şlemleri ve EKAP 

İha le ilan i şlemleri

İha le 
dokümanlarının 
hazırlanması
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B. Doğrudan Temin Alımları 

 

C. DMO Alımları 

 

D. Geçici Görev Yollukları 

 

TALEP EDEN BİRİMHARCAMA YETKİLİSİTEKNİK PERSONELSATIN ALMA BİRİMİ
PİYASA ARAŞTIRMA 

GÖREVLİLERİ
SATIN ALMA BİRİMİ

TAŞINIR KAYIT VE 

KONTROL YETKİLİSİ

MUAYENE 

KOMİSYONU
FİRMA

Birimin talebi

Uygun 
mu?

E

H

Yaklaşık maliyetin 

bel irlenmesi

Projenin iptali

Mal a lımı

Lisans alımı

Hizmet alımı

Mal ın teslimi

Tes lim alınan malın 
muayenesi

Faturanın teslimi

Lisans Teslimi

Vergi  dairesinden 

borç durumu 

sorgulanır.

Tamamlanan 
dosyanın SGDB'na 

tes limi

Teknik 

Şartnamenin 
hazırlanması

EKAP s i temine 
İhtiyaç raporu 

giri lmesi

Geçici alındı belgesi 
düzenlenir

TİF kesilir

Hizmet işleri teklif 

belgesinin 
düzenlenmesi

Lisans teslim 

tutanağı 
düzenlenmesi

Hizmet işleri kabul 

tutanağı 

düzenlenmesi

Ödeme emrinin 
düzenlenmesi

Tekl iflerin a lınması

İha le kayıt No 
al ınması

Tekl iflerin EKAP 
üzerinden 
değerlendirilmesi

Piyasa Araştırma 
tutaağının
anaylanması

HARCAMA 

YETKİLİSİ
SATIN ALMA BİRİMİDMO

TAŞINIR KAYIT VE 

KONTROL YETKİLİSİ

MUAYENE 

KOMİSYONU

TAŞINIR KAYIT VE 

KONTROL 

YETKİLİSİ

DMO SATIN ALMA BİRİMİDMO

Malzeme ihtiyaç 
l i stesinin 

bel irlenmesi
Mutemet Tayini

Kredi  açılması

Muhasebe işlem 

fişinin SGDB'na 
gönderilmesi

DMO hesabına
para  gönderilmesi

Malzemelerin
tes limi

Geçici alındı 
belgesinin

düzenlenmesi
Kabul tutanağının 

düzenlenmesi
TİF kesilmesi

Malzemelerin 
ambara a lınması

Fatura  

kes ilmesi

Kredi  
artığı

Va

DMO'ne iade talep 
yazısı

Ödeme Emri 
düzenlenmesi

Yok

Kredi  artığının 
iadesi

SATIN ALMA 

BİRİMİ
HARCAMA YETKİLİSİ

SATIN ALMA 

BİRİMİ

GÖREVLENDİRİLEN 

PERSONEL
SATIN ALMA BİRİMİHARCAMA YETKİLİSİSATIN ALMA BİRİMİ

Görevlendirme 
yazıs ı

Uygun 

mu?

E

H

Görevlendirmenin 
İpta li

Personele iade

Evrakların 
imzalanması

Onaylanan
evrakların SGDB'na 
gönderilmesi

Evrakların 
SGDB'na 
gönderilmesi

HYS s isteminde 
yurt içi  geçici 
görev yol luğu 
uygulamasında 

işlemlerin 
tamamlanması

Görev dönüşü e-
devlet 
uygulamasında 
yol luk bildirimini 

doldurulması

Uygun 
mu?

H

E
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3.    Yazılım Geliştirme Grubu 

 

3.1. Yazılım Grubu İş Akış Süreçleri 

 

A. Yeni Yazılım Projelerine Başlanması 

1) Üniversitemiz bünyesindeki birimlerden gelen yazılı talepler Daire Başkanı tarafından 
değerlendirilerek işin yapılabilirliğine karar verilir. 

2) Yapılmasına karar verilen işler yazılım grup sorumlusuna bildirilir. 
3) Yazılım grup sorumlusu işle ve işi yapacak kişilerle ilgili ön hazırlık çalışmasını Başkana 

sunar. 
4) Başkanın görüşleri doğrultusunda yeni proje başlanır. 
5) Yapılacak programın analiz çalışmaları için yazılımı talep eden birimin yöneticileri ile 

iletişime geçilir. 
6) İşi yaptıracak birimin oluşturacağı ekiple koordineli olarak bir çalışma grubu 

oluşturulur. 
7) Yapılacak işin gerekleri ve esasları öğrenilinceye kadar analiz çalışmaları sürdürülür. 
8) Yapılan işten tüm ilgililerin haberdar olabilmesi için elektronik haberleşme ortamında 

süreçlerle ilgili yazışmalar sürdürülür. 
9) Analiz aşaması tamamlandıktan sonra proje tasarımı ve gerçekleştirimler yapılmaya 

başlanır. 
10) Projenin nitelik ve aciliyetine göre bazen tüm projenin tamamlanmasından sonra bazen 

de temel yapı oluşturulduktan sonra test aşamasına geçilir. 
11) Test aşamasına gelmiş projeler öncelikle ilgili birimin bilgi işlem sorumluları tarafından 

daha sonradan kullanıcılar tarafından teste tabi tutulur. 
12) Düzeltilmesi eklenmesi gereken bölümler ilave edilir veya değiştirilir. 
13) İşin durumuna göre uygulamaya geçişin en uygun olduğu zaman dilimi yöneticilerin de 

görüşleri doğrultusunda, çalışma grubu tarafından belirlenir. 
 

B. Devam eden yazılım projelerinde bakım ve güncelleme 

1) Acil işler dışında projelerde yapılacak bakım ve güncelleme işlemleri, ilgili birimden 
gelen yazı Daire Başkanı tarafından grup sorumlusuna iletilir. 

2) Acil işlemlerde ise telefon veya elektronik ortamda bildirilen istekler projeyi 
yürütmekte olan kişiler tarafından değerlendirmeye alınır. 

3) Gelen isteğin içeriği de göz önüne alınarak, projeyi yürüten kişiler ve grup 
sorumlusunun görüşmeleriyle bir iş planına dönüştürülür. 

4) Tamamlanmış işler yine elektronik ortamda ve telefonla bilgi vermek suretiyle teslim 
edilir. 
 

C. Web Sayfaları 

1) Birimden web sayfası talebi gelir, 
2) Daire Başkanı uygun görür ise yazılım grup sorumlusuna iletir, 
3) Grup sorumlusu web ekibini organize eder, 
4) Tema seçimi yapılır, 
5) Ağ adı belirlenir, 
6) Alan adı belirlenir, 
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7) Şablon oluşturulur, 
8) Kullanıcı yetkilendirmesi yapılır,  
9) Talep eden birimin web kullanıcısı eğitilir, 
10) Site yayına alınır. 

 
3.2. Yazılım Grubu İş Akış Şemaları 

 

A. Yeni Yazılım Projelerine Başlanması 

 

 

DİĞER BİRİMLER
BİLGİ İŞLEM DAİRE 

BAŞKANI

YAZILIM GRUP 

SORUMLUSU/TAKIM LİDERİ
YAZILIM EKİBİ

E

E

H

E

Uygun 
mu?

Projenin iptali

Proje/Yazılım tasarımı 
ve gel iştirilmesi

Uygun 
mu?

H

Yazıl ımın test edilmesi Talep edilen 

iyi leştirmelerin 
yapılması

Uygun 
mu?

H

Yazıl ımın kullanıma
al ınması

Yazıl ım Talebi

İ lgili Birim ile 
koordinasyon ve 
analiz çalışması

Ön hazırlık 
ve yazıl ım 
ekibinin 

kurulması
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B. Devam Eden Yazılım Projeleri 

 

 

 

 

 

 

DİĞER BİRİMLER
BİLGİ İŞLEM DAİRE 

BAŞKANI

YAZILIM GRUP 

SORUMLUSU/TAKIM LİDERİ
YAZILIM EKİBİ

E

E

H

E

Uygun 
mu?

Projenin iptali

Proje/Yazılım 
tasarımı ve 

gel iştirilmesi

Uygun 
mu?

H

Yazıl ımın test edilmesi Talep edilen 

iyi leştirmelerin 
yapılması

Uygun 
mu?

H

Yazıl ımın kullanıma
al ınması

İ lgili birimden gelen 
güncelleme ta lebi

İ lgili Birim ile 
koordinasyon ve 
analiz çalışması

Proje yürütücüsü 
i le grup 

sorumlusunun iş 
planı hazırlaması
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C. Web Sayfaları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DİĞER BİRİMLER
BİLGİ İŞLEM DAİRE 

BAŞKANI
YAZILIM GRUP SORUMLUSU WEB EKİBİ

H

E

Uygun 

mu?
Projenin iptali

İ lgili birimden gelen 

güncelleme ta lebi

Proje yürütücüsü 
i le grup 

sorumlusunun iş 
planı hazırlaması

Uygun tema 
seçimi yapılması

Ağ adı 

bel irlenmesi

Alan adı 

bel irlenmesi

İlgili alan adına ait 
şablon 

oluşturulması

Kul lanıcı
yetki lendirmesinin 

yapılması

Kul lanıcı eğitimi 

veri lmesi

Sitenin yayına 
alınması
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4. Sistem ve Ağ Grubu 
 

4.1. Sistem ve Ağ Grubu İş Akış Süreçleri 
 

A. Kablolu Ağ Altyapı Çalışmaları  

1) Kablolu ağ altyapı istekleri (kablo çekilmesi, aktif cihaz ihtiyacı vb) ilgili birim tarafından 
resmi yazıyla ve Rektörlük kanalıyla dairemize ulaştırılır.    

2) Daire Başkanı gelen yazıyı inceledikten sonra grup sorumlusuna iletir.   
3) Grup sorumlusu ilgili personeli ile birlikte etüd çalışması yapar.    
4) Değerlendirme sonucu konuya bağlı olarak yazılı ya da sözlü şekilde ilgili birime iletilir. 
5) İlgili birim teknik personeliyle görüşmeler yapılır ve yerinde keşif için randevu alınır. 
6) Keşif sonrasında yapılacak işin maliyeti ve kullanılacak ürünler tespit edilir.  
7) Eğer depomuzda mevcut olmayan bir malzeme gerekiyor ise ilgili birim satın alma 

işlemlerine başlar. 
 

B. Güvenli Erişimin Sağlanması   

1) Erişim talepleri (kurum dışı ağlardan kurum ağına erişim talepleri, kurum ağından 
kurum dışı ağlara erişim talepleri, özel servislere erişim talepleri vb.) ilgili birim 
tarafından resmi yazıyla ve Rektörlük kanalıyla dairemize ulaştırılır.   

2) Daire Başkanı gelen yazıyı inceledikten sonra grup sorumlusuna iletir.   
3) Grup sorumlusu ilgili personeli ile birlikte etüt çalışması yapar.    
4) Etüt çalışması sonucunda gelen resmi yazıda tam olarak anlaşılmayan bir durum olması 

durumunda ilgili birim ile görüşülerek konu netleştirilir.    
5) Erişim talebinin uygun bulunması durumunda güvenlik kuralı güvenlik duvarına yazılır. 
6) Erişim sağlanır.  

 
C. Kablosuz Ağ Altyapı Çalışmaları   

1) Kablosuz ağ altyapı istekleri (aktif kablosuz ağ cihaz vb) ilgili birim tarafından resmi 
yazıyla ve Rektörlük kanalıyla dairemize ulaştırılır.    

2) Daire Başkanı gelen yazıyı inceledikten sonra grup sorumlusuna iletir.   
3) Grup sorumlusu ilgili personeli ile birlikte etüd çalışması yapar.    
4) Değerlendirme sonucu konuya bağlı olarak yazılı ya da sözlü şekilde ilgili birime iletilir. 
5) İlgili birim teknik personeliyle görüşmeler yapılır ve yerinde keşif için randevu alınır. 
6) Keşif sonrasında yapılacak işin maliyeti ve kullanılacak ürünler tespit edilir.  
7) Eğer depomuzda mevcut olmayan bir malzeme gerekiyor ise ilgili birim satın alma 

işlemlerine başlar. 
 

D. Kablosuz Ağ Erişim Talepleri 

1) Kablosuz Ağ erişim talepleri (Düzenlenecek seminer süresince kullanılmak üzere toplu 
kablosuz ağ erişim ihtiyacı vb.) ilgili birim tarafından resmi yazıyla ve Rektörlük 
kanalıyla dairemize ulaştırılır.  

2) Daire Başkanı gelen yazıyı inceledikten sonra grup sorumlusuna iletir.   
3) Grup sorumlusu ilgili personeli ile birlikte etüt çalışması yapar.    
4) Etüd çalışması sonucunda gelen resmi yazıda tam olarak anlaşılmayan bir durum olması 

durumunda ilgili birim ile görüşülerek konu netleştirilir.    



Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Hizmet Rehberi 

 

30 
 

5) Erişim talebinin uygun bulunması durumunda işlem gerçekleştirilir.  
 

E. Veritabanı Kurulumu 

1) Fiziksel kaynak belirlenmesi 
2) Versiyon ve sürüm belirlenmesi 
3) Uygun işletim sisteminin belirlenmesi 
4) Network ayarlarının yapılması 
5) Kurulum öncesi patch ve update yapılması ve kullanıcı oluşturma  
6) Konfigürasyon ayarlarının yapılması   
7) Veritabanı tasarımı 

 
F. Veritabanı Performans ve Bakım  

1) Sunucu fiziksel kaynaklarının kontrolü 
2) Sunucu kaynakları yetersiz ise yükseltilmesi 
3) Veritabanı konfigürasyon ayarlarının kontrol edilmesi  
4) Alert ve trace dosyalarındaki hataların düzeltilmesi 
5) Analiz ekranlarının gözlenmesi ve gerektiğinde müdahale 
6) Awr raporunun incelenmesi ve sonuca bağlı olarak 

a. Gerekli indexlerin oluşturulması veya silinmesi 
b. Sorguların tekrar yazılması  
c. Uygulama tabanlı sorunların tespiti ve düzeltilmesi 
d. Tablespace boyutlarının arttırılması veya azaltılması 

7) Veritabanı sunucusuna bağlanarak logların incelenmesi  
8) Sorunların anlık çözümünü müteakip kalıcı çözüm üretilmesi 
9) Gerekiyorsa Oracle-Sr açma ve takibi 
10) Trigger ve stored procedure yazılması 
11) Job tanımlaması 

 
G. Veritabanlarının Sürekliliğinin Sağlanması 

1) Her veritabanı için Otomatik uyarıların oluşturulması 
2) Ara ara sunucuya bağlanarak veritabanının izlenmesi 
3) Var ise Veritabanı sorunlarının kaynağının bulunması 
4) Sorunların anlık çözümünü müteakip kalıcı çözümlerin üretilmesi 
5) Güncel sürüm ve patchlerin takibi 

 
H. Veritabanlarında Kullanıcı Yetkilendirme 

1) Kullanıcının oluşturulması 
2) Kullanıcı rewoke işlemlerinin yapılması 
3) Kullanıcı grant işlemlerinin yapılması 
4) View oluşturma ve slime işlemlerinin yapılması 
5) Sunucu port ve ip izinlerinin ayarlanması 
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İ. Recovery ve Restore 

1) Veritabanından gelen hata mesajlarında uygun görülen recover ya da restore işlemi 
yapılır. 

- Statement failure (Kullanıcının işlem yaptığı sırada alınan hatalar) 
- User process failure (Kullanıcının kullandığı programdan kaynaklanan hatalar) 
- User error (Kullanıcın çalıştırdığı SQL cümleleri ile ilgli hatalar) 
- Instance failure (Veritabanı cluster sunucularından birinin veya ikisinin birden 

durması. Kapanması gibi durumlardan oluşan hatalar) 
- Media failure (Veritabanının kullandığı disklerdeki bozulmalardan kaynaklanan 

hatalar) 
- Network failure (Client ile Server arasında çeşitli nedenlerden ötürü bağlantı 

kopmasından kaynaklanan hatalar) 
 

J. Backup Alınması          

1) Backup planının oluşturulması 
2) Backup modlarını belirlenmesi ve uygulanması 
3) Veritabanı sunucusu ya da backup sunucusuna backup scriptlerinin yazılması 
4) Backupların alınması 
5) Backupların güvenirliğinin test edilmesi 
6) Gerektiğinde backupdan geri dönülmesi 

 
K. E-Posta Hesabı Açma İşlemleri 

1) Kişisel e-posta hesabı açma işlemi 
a. Personel veya öğrencinin şahsı adına alacağı e-posta hesabı için, kendisine 

verilen e-posta talep formunu doldurur. 
b. Kişinin personel/öğrenci kimliği kontrol edilir ve hesabı açılarak, kullanıcı ad ve 

şifre bilgileri verilir. 
2) Tüzel kişilik için e-posta hesabı açma işlemi 

a. Belirli bir birim, bölüm, proje vs. iletişim için resmi yazılar ilgili kişinin imzası ile 
gönderilir. 

b. Gelen yazı daire başkanı tarafından ilgili kişiye havale edilir. 
c. E-posta hesabı açılır ve giriş bilgileri ilgili birim/bölüme gönderilir. 

 
L. E-posta Hesabı Kapatma İşlemleri 

1) Öğrenci e-posta hesapları: Mezun olduktan sonra bir süre daha aktif tutulmakta, 
kendilerine önceden haber verilerek bildirilen süre sonunda hesapları kapatılmaktadır. 

2) Personel e-posta hesapları: Kişinin kurumdan ilişiği kesilmesinden sonra bir süre daha 
aktif tutulmakta, kendisine önceden haber verilerek bildirilen süre sonunda hesabı 
kapatılmaktadır (Emekli personelin e-posta hesapları kapatılmamaktadır). 

3) Kurumsal e-posta hesapları: Talep eden birim tarafından kullanımına gerek olmadığına 
karar verildiğinde kapatılmaktadır. 
 

M. E-posta Listelerinin Açılması 

1) Talep eden birim tarafından liste sorumlusunun belirtildiği resmi yazı gönderilir. 
2) Gelen yazı daire başkanı tarafından ilgili kişiye havale edilir. 
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3) Liste açılır, gerekli işlemler yapılır. 
4) Talep eden birim tarafından belirlenmiş olan liste sorumlusuna listeyi nasıl 

yöneteceğine dair eğitim verilip, listenin yönetimi teslim edilir. 
 

N. Kablosuz Ağ Kullanıcı İşlemleri 

1) Üniversite mensuplarına kimlik beyanı ile misafirlere ise resmi yazı karşılığında 
“80.251.40.62/kablosuz” web arayüzünden hesap açılır.  

2) Açılan bu hesapların düzenli kontrolleri yapılır. 
3) Kayıtlı kablosuz ağ kullanıcıları, kablosuz.ankara.edu.tr/ksifre.php adresinden 

şifrelerini güncelleyebilirler. 
4) Kablosuz ağ ile ilgili sorun yaşayan kullanıcılara yüzyüze, telefon ya da e-posta yoluyla 

destek verilir. 
5) Bilişim Hizmet ve Kaynakları Kullanım yönergesine uygun davranmayan kullanıcıların 

hesapları birinci ihlalde bir hafta, ikinci ihlalde bir ay, üçüncü ihlalde 6 ay ve üç seferi 
aşan ihlalde bir daha açılmamak üzere kapatılır. 
 

O. Web Sayfaları ve Alan Adı İşlemleri 

1) Talep eden birim tarafından web sayfası sorumlusunun da belirtildiği resmi yazı 
gönderilir. 

2) Gelen yazı daire başkanı tarafından ilgili kişiye havale edilir. 
3) DNS sunucuda alan adı açılır. 
4) Web sunucuda alan tahsis edilir, Ftp erişimi için hesap açılır, veritabanı talebi varsa 

veritabanı oluşturulur. 
5) FTP ve veri tabanı kullanıcı ad ve şifreleri ilgili kişiye teslim edilir.  
6) Web tasarımını yapamayan birimler için hazırlanmış olan web şablonumuz 

bulunmaktadır. Talep eden birimler için de yukarıdaki adımlar uygulandıktan sonra, 
şablon açılan web alanına yüklenerek, yönetim panelini nasıl kullanacağı ilgili kişiye 
anlatılır ve teslim edilir. 
 

P. Sunucu Kurulumu 

1) İhtiyaca göre dağıtımın belirlenmesi: ihtiyaç duyulan servisinin özel bir bağımlılığı yoksa 
kurumsal olarak Rhel 7 veya Windows server işletim sistemi kullanılır. Diğer dağıtımlar 
kullanılacaksa bağımlılıklar belirlenir. 

2) Kaynakların belirlenmesi: Sanal ortama kurulum yapılacaksa kaynaklar (ıp, storage, 
cpu, memory vb.)  incelenir ve tahsis edilir. 

3) İşletim sistemi kurulumu: Hostname, timezone ve disk ayarlamaları yapılır. Aksi 
gerekmedikçe minimal kurulum yapılır, ek paketler sisteme sonrada dahil edilir. 
 

Q. Sunucu Konfigürasyonu 

1) Networking ayarları: Sunucuya daha önce tahsis edilmiş ip adresinin statik olarak 
atanması  

2) /etc/hosts, hostname ve dns tanımları  
3) Ntp servisi zaman sunucu ayarları: Zaman güncellemesinin despina timeserver 

üzerinden yapılması için ntp  konfigürasyonu yapılır, timezone kontrol edilir. 
4) Rhel register işlemi 
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5) Ek paket kurulumları ve konfigürasyonları 
6) Servis kurulum ve konfigürasyonları 
7) Sanal sunucu ise wmtools kurulumu 
8) Log yönetimi ve logların kayıt cihazına gönderimi 
9) İşletim sistemi diğer gereksinimleri kurulumu 

 

R. Sunucu Güvenliği 

1) Selinux servisi konfigure edilir. 
2) Iptables servisi konfigure edilir. 
3) Varsa güncelleme ve yamalar uygulanır. 

 

S. Sunucu Yedekleme 
 

1) Yedeklenmesi gereken sunucu için sunucu yöneticisi ile görüşülüp makinenin sanal mı 
fiziksel mi olduğu öğrenilir. 

2) Sunucu yöneticisinden sunucu için dosya yedeklemesi mi yoksa işletim sistemi 
yedeklemesi alınması gerektiği öğrenilir. 

3) Sunucu için dosya yedeklemesi, sql veya oracle database yedeği alınması gerekiyorsa 
sunucuya yedekleme programının ajanı kurulur, sunucu için işletim sistemi yedeği 
alınacaksa Vmware üzerinden sanal disk yedeği alınır. 

4) Sunucu yöneticisiyle birlikte sanal sunucular ve dosya yedeklemesi alınacak sunucular 
için full ve incremental (full backuptan sonraki değişen veriler) yedekleme politikası, 
oracle ve sql database sunucuları için ise archive ve full yedekleme politikası 
oluşturulur. 

5) Oluşturulan yedekleme politikalarının sorunsuz alınıp alınmadığı kontrol edilir. 
6) Yedekleme sorunsuz alınmış ise yedeklemeden test sunucularına geri dönüş 

senaryoları yapılarak yedeklemenin doğruluğu test edilir. 
7) İstek gelmesi halinde istek yapılan sunucu ile ilgili işletim sistemi, dosya, sql veya oracle 

database geri yüklemesi yapılır. 
 

T. Webservis Sunucusu Kurulumu 

1) Sunucunun kurulumu yapılır. 
2) Virtual server ayarları düzenlenir. 
3) Log ayarları yapılır. 
4) Ssl ayarları yapılır. 

 

U. E-beyas Sunucusu Kurulumu ve Yönetimi 

1) Sunucu kurulumun yapılması. 
2) Weblogic bileşenleri ve kapat aç işlemlerinin yapılması. 
3) Instance oluşturma ve konfigürasyon ayarlarının yapılması. 
4) Yük dengeleyici konfigurasyon ayarlarının yapılması. 
5) Instance kapat aç işlemlerinin yapılması. 
6) Monitoring ( sunucunun izlenmesi ) etme. 

a. Zabbix Monitoring 
b. Log Takibi 
c. Jvm Monitoring 
d. Load Balancer Monitoring 
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V. F5 Load Balancer Yönetimi 

1) Node tanımları yapılır, 
2) Virtual server tanımları yapılır, 
3) Pool tanımları yapılır, 
4) iRule tanımları yapılır, 
5) Monitoring. 

 
Y.  MySql kurulumu ve Yönetimi 

1) Sistem kurulumu ve konfigürasyon 
2) Yönetimsel İşlemler 
3) Cluster bileşenleri servis kapat aç işlemleri 

a. Haproxy işlemleri 
b. Db node işlemleri 
c. Cmon işlemleri 

4) Monitoring 
5) Veritabanı ve kullanıcı oluşturma 
6) Yedekleme ve restore 

 

Z.  Sanallaştırma Ortamı Kurulumu ve Yönetimi 

1) Monitoring 
a. Cluster monitoring 
b. Host monitoring 
c. Storage monitoring 
d. Network monitoring 
e. Sanal sunucu monitoring 
f. vmRealize  

2) Sanal Sunucu oluşturma 
a. Sunucu ismi ve IP’sinin belirlenmesi 
b. Kaynakların belirlenmesi 
c. İşletim sistemi kurulum dosyalarının hazırlanması 
d. İşletim sistemi kurulumu 

 
AA.   Log Yönetimi 

 
1) Gerekli log dosyasının ilgili sunucudan Log sunucusuna ulaştırılması için gerekli 

işlemlerin yapılması,  
2) Depolanan logların Tübitak sunucularından zaman damgası almasını sağlayarak 

logların doğruluğunun ve bütünlüğünü korunmasının sağlanması, 
3) Log sunucusunda toplanan logların gerekli döngü süresinin belirlenmesi ve depolama 

alanının hesaplanması, 
4) Log sunucudaki disk alanının takibi ve gerek görülmesi durumunda ek alan talebinde 

bulunulması, 
5) Log sunucusunun saatinin yaz-kış saati uygulamasına göre düzenlenmesi, toplanan 

logların bulunduğu sunucudaki saat uyumunun kontrol edilerek toplanan logların saat 
bütünlüğünün sağlanması, 
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6) Savcılık kanalıyla suça karıştığı belirlenen ve kimlik tespiti istenen son kullanıcı veya 
kullanıcıların tespiti, 

7) Herhangi bir nedenle log alımı durduğu tespit edilen log kaynağına ilişkin durma 
nedeninin tespit edilmesi ve yeniden log alımının sağlanması. 
 

BB. Bilgi Güvenliği Yönetimi 

1) BGYS kapsamının belirlenmesi, BGYS kapsamındaki tüm süreçlerin ve varlıkların 
tanımlanması, sınıflandırılması ve envanterinin oluşturulması,  

2) Tüm varlıkların önem derecesini belirlemek için varlığın gizliliğine, bütünlüğüne ve 
erişilebilirliğine gelecek zararın kuruma yapacağı etkinin derecesinin değerlendirmesi, 
tehditlerin ve riskin belirlenmesi, 

3) Kurumun içeriden veya dışarıdan gelebilecek her türlü saldırıya karşı ne kadar dayanıklı 
olduğunun resmedilmesi, açıkların tespit edilmesi ve saldırının başarıya ulaşması 
sonucunda ne tür verilere veya sistemlere erişilebileceği hususunda fikir edinilmesi için 
sızma testinin yapılması, 

4) İhtiyaç görülmesi durumunda bir güvenlik firmasına ayrıca bir sızma testi yaptırılması, 
5) Tespit edilen risklerin analizi, derecelendirilmesi ve risk değerlendirme sonuç 

raporunun oluşturulması, 
6) Risk değerlendirme sonuç raporuna göre uygun risk işleme yöntemlerinin belirlenmesi, 

risk işleme süreci sonuçlarına göre uygun kontrol ve kontrol hedeflerinin seçilmesi, 
7) Bilgi güvenliği ile ilgili denetim ve kontrollerin yapılması, iç denetimin 

gerçekleştirilmesi, 
8) Denetim raporunun oluşturulması, 
9) Denetim raporuna göre bilgi güvenliğinin etkin bir şekilde sağlanıp sağlanmadığının 

değerlendirmesi, 
10)  Bilgi güvenliğinin etkin bir şekilde sağlandığı değerlendirilirse bilgi güvenliği iyileştirme 

çalışmalarıyla devam edilmesi, 
11)  Bilgi güvenliğinin etkin bir şekilde sağlanmadığı değerlendirilirse risk unsurlarının 

belirlenmesi çalışmalarına dönülmesi. 
 

CC. Sızma Testi 

1) Bilgi toplama, tarama ve sınıflandırma, 
2) Son kullanıcıya yönelik sosyal mühendislik testinin yapılması, 
3) Kablolu ve kablosuz ağ için sızma testlerinin yapılması, 
4) Web uygulamalarına yönelik sızma testlerinin yapılması, 
5) Sunucu ve sanallaştırma sistemleri sızma testlerinin yapılması, 
6) Veritabanı sızma testlerinin yapılması, 
7) Açıkların tespit edilmesiş 
8) Tespit edilen açıkların ilgili personele iletilmesiş 
9) Sızma testi sonuçlarının raporlanması. 
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4.2. Sistem ve Ağ Grubu İş Akış Şemaları 

 

A. Kablolu Ağ Altyapı Çalışmaları 

 

B. Güvenli Erişimin Sağlanması 

 

 

DİĞER BİRİMLER
BİLGİ İŞLEM DAİRE 

BAŞKANI

KABLOLU AĞ GRUP 

SORUMLUSU
KABLOLU AĞ GRUBU

E

H

EUygun 
mu?

Projenin iptali

BİD 
kaynakları 
yeterl i mi?

H

Projeye başlanılması

Kablolu ağ talebi

İ lgili birimin 

bi lgilendirilmesi ve 
koordinasyon

İlgili personel 
i le etüt 

ça l ışması

Maliyet ve malzeme 
analizi

Satınalma işlemleri

DİĞER BİRİMLER
BİLGİ İŞLEM DAİRE 

BAŞKANI

KABLOLU AĞ GRUP 

SORUMLUSU
KABLOLU AĞ GRUBU

H

EUygun 

mu?

İşlemin iptali

Ta lebin
gerçekleştirilmesi

Kablolu ağ talebi

İlgili birimin 
bi lgilendirilmesi ve 

koordinasyon

İlgili personel 
i le etüt 

ça l ışması

Güvenlik kuralının 
güvenlik duvarına 

yazılması
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C. Kablosuz Ağ Altyapı Çalışmaları 

 

D. Kablosuz Ağ Erişim Talepleri 

 

 

 

 

DİĞER BİRİMLER
BİLGİ İŞLEM DAİRE 

BAŞKANI

KABLOSUZ AĞ GRUP 

SORUMLUSU
KABLOSUZ AĞ GRUBU

E

H

EUygun 
mu?

Projenin iptali

BİD 
kaynakları 
yeterl i mi?

H

Projeye başlanılması

Kablosuz ağ talebi
İlgili birimin 

bi lgilendirilmesi ve 

koordinasyon

İ lgili personel 
i le etüt 

ça l ışması

Maliyet ve malzeme 
analizi

Satınalma işlemleri

DİĞER BİRİMLER
BİLGİ İŞLEM DAİRE 

BAŞKANI

KABLOSUZ AĞ GRUP 

SORUMLUSU
KABLOSUZ AĞ GRUBU

0

H

EUygun 
mu?

İşlemin iptali

Ta lebin

gerçekleştirilmesi

Kablosuz ağ erişim 
ta lebi

İ lgili birimin 
bi lgilendirilmesi ve 

koordinasyon

İlgili personel 
i le etüt 

çal ışması
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E. Veritabanı Kurulumu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAİRE BAŞKAN/YAZILIM GRUP 

SORUMLUSU/YAZILIM TAKIM LİDERİ
VERİTABANI YÖNETİCİSİ

Veri tabanı kurulum ihtiyacı
Fiziksel kaynak 

bel irlenir

Vers iyon ve sürüm 

bel irlenir

İşletim sistemi 
bel irlenir

Network ayarları 

yapıl ır

yama ve 
güncellemelerin 

yapılması

Kul lanıcı 

oluşturulması

Konfigürasyon 
ayarları

Veri tabanı tasarımı
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F. Veritabanı Performans ve Bakım 

 

 

 

 

 

 

VERİTABANI YÖNETİCİSİ

Fiziksel kaynağın yükseltilmesi

Veri tabanı konfigürasyon 
ayarlarının kontrolü

Alert ve trace dosyalarındaki 
hata ların düzeltilmesi

Job tanımlaması

Sunucu fiziksel kaynak kontrolü

Awr raporuna 
göre

Gerekli indexlerin oluşturulması 
veya s ilinmesi

Sorguların tekrar yazılması

Uygulama tabanlı sorunları tespiti 
ve düzeltilmesi

Tablespace boyutlarının 
arttırılması veya azaltılması

Anal iz ekranlarının gözlenmesi ve 
gerektiğinde müdahale

Veri tabanı sunucusuna bağlanarak 
logların incelenmesi

Sorunların anlık çözümünü 
müteakip kalıcı çözüm üretilmesi

Gerekirse Oracle-Sr açılması ve 
takibi

Trigger ve s tored procedure 
yazılması
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G. Veritabanlarının Sürekliliğinin Sağlanması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H. Veritabanlarında Kullanıcı Yetkilendirme 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VERİTABANI YÖNETİCİSİ

Ara ara  sunucuya bağlanarak 
veri tabanlarının i zlenmesi

Sorun var i se kaynağının
bulunması

Sorunların anlık çözümünü 
müteakip kalıcı çözüm 

üretilmesi

Güncel sürüm ve patchlerin takibi

Otomatik uyarıların oluşturulması

VERİTABANI YÖNETİCİSİ

Kul lanıcı rewoke işlemlerinin 
yapılması

Kul lanıcı grant i şlemlerinin 
yapılması

View oluşturma ve slime 
işlemlerinin yapılması

Sunucu port ve ip i zinlerinin 

ayarlanması

Kul lanıcının oluşturulması
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İ.    Recovery ve Restore 

 

J. Backup Alınması 

 

VERİTABANI YÖNETİCİSİ

Recover ya  da restore i şlemi

Veritabanından gelen hata 
mesajı

Statement 
fa i lure

User 
process 

User error
Instance 
fa i lure

Media 

fa i lure
Network 

fa i lure

VERİTABANI YÖNETİCİSİ

Backup modlarını belirlenmesi ve 
uygulanması

Veri tabanı sunucusu ya  da backup 
sunucusuna Backup scriptlerinin 

yazılması

Backupların alınması

Gerektiğinde backupdan geri 
dönülmesi

Backup planının oluşturulması

Backupların güvenirliğinin test 
edilmesi
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K. E-posta Açma İşlemleri 

 

L. E-posta Kapatma İşlemleri 

 

 

 

 

DİĞER BİRİMLER
ÜNİVERSİTEMİZ 

MENSUPLARI
DAİRE BAŞKANI

SİSTEM GRUP 

SORUMLUSU
KULLANICI DESTEK BİRİMİ

H

EUygun 

mu?

Bi lgi sorgulaması 
yapıl ır

e-posta hesabı açılır,
eri şim bilgi formu ilgiliye 

veri l ir.

e-posta talebi e-posta talebi

Ta lep formu doldurulur

İ lgili personele havale 

edi lir.

Hesap açılmaz.

Ta lep yazısı yazılır

DİĞER BİRİMLERPERSONEL ÖĞRENCİ
KULLANICI DESTEK 

BİRİMİ

e-posta hesabı  
kapatılır.

kurumsal e-postanın 

kapatılması talebi

Emekli i se e-postanın 
kapatılması talebi

Ta lep yazısı yazılır

Emeklilik harici ilişik 
kes ilmesi

Mezuniyet
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M. E-posta Listelerinin Açılması 

 

N. Kablosuz Ağ Kullanıcı İşlemleri 

 

O. Web Sayfaları ve alan Adı İşlemleri 

 

DİĞER BİRİMLER
BİLGİ İŞLEM DAİRE 

BAŞKANI

SİSTEM GRUP 

SORUMLUSU

KULLANICI DESTEK 

BİRİMİ

H

EUygun 
mu?

Birimin liste ihtiyacı

Ta lep yazısı yazılır

Lis te açılmaz

Lis te açılır i lgili 
kişiye bilgi verilir.

İ lgili
personel ile 

görüşülür

DİĞER BİRİMLER
ÜNİVERSİTEMİZ 

MENSUPLARI
DAİRE BAŞKANI

SİSTEM GRUP 

SORUMLUSU
KULLANICI DESTEK BİRİMİ

H

EUygun 

mu?

“80.251.40.62/kablosuz” 
web arayüzü

Kul lanıcı hesabı açılır,
eri şim bilgileri ilgiliye 

veri l ir.

Kablosuz ağ hesabı
ta lebi

e-posta talebi

Mensup kimlik beyanı

İ lgili personele havale 

edi lir.

Hesap açılmaz.

Ta lep yazısı yazılır

DİĞER BİRİMLER
BİLGİ İŞLEM DAİRE 

BAŞKANI

SİSTEM GRUP 

SORUMLUSU
SİSTEM GRUBU

H

EUygun 

mu?

Projenin iptali

Bi rimin ihtiyacı

Talep yazısı yazılır
İ lgili

personel ile 
görüşülür

web şablonu ve/veya 

a lan adı açılır.

İ lgili kişiye bilgi 
veri l ir.
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P. Sunucu Kurulumu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Q. Sunucu Konfigürasyonu 

 

SİSTEM YÖNETİCİSİ

Networking ayarları

/etc/hosts, hostname ve dns 

tanımları 

Diğer gereksinimlerin kurulumu

Ntp servisi zaman sunucu 

ayarları 

Rhel  register işlemi

Ek paket kurulumları ve 

konfigürasyonları

Servis  kurulum ve 

konfigürasyonları

Wmtools kurulumu
Sanal 

sunucu?

Log yönetimi ve logların kayıt 
cihazına gönderimi

H

E

SİSTEM YÖNETİCİSİ

Sunucu ihtiyacı

İşletim sistemi ve dağıtımın 
bel irlenmesi

Kaynakların belirlenmesi

İşletim sistemi kurulumu
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R. Sunucu Güvenliği 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S. Sunucu Yedekleme 

 

SİSTEM YÖNETİCİSİ

Sanal/fiziksel sunucu

Vmware üzerinden sanal disk 
yedeği alınır.

Talep gelirse geri yükleme 
yapılır.

Yedekleme programının ajanı 
kurulur.

Yedeklemenin kontrolü yapılır.

Dosya/işletim 
sistemi yedekleme

Dosya Sistemi İşletim Sistemi

Yedekleme politikası oluşturulur.

SİSTEM YÖNETİCİSİ

Sel inux servisi konfigure edilir.

Iptables servisi konfigure edilir.

Sunucu kurulumu

Güncelleme ve yamalar 
uygulanır.
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T. Webservis Sunucusu Kurulumu 

 

U. E-beyas Sunucusu Kurulumu 

 

SİSTEM YÖNETİCİSİ

Weblogic bileşenleri ve kapat aç 
işlemleri yapılır.

İnstance oluşturma ve 
konfigürasyon ayarları yapılması.

Sunucu kurulumu yapılır.

İnstance kapat aç işlemleri yapılır.

Yük dengeleyici konfigurasyon ayarları 
yapılır. 

Monitoring

Zabbix 
Monitoring

Jvm MonitoringLog Takibi
Load Balancer 

Monitoring

SİSTEM YÖNETİCİSİ

Virtua l Server Ayarları yapılır.

Log Ayarları yapılır. 

Sunucu kurulumu yapılır.

SSL ayarları yapılır.
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V. F5 Load Balancer Yönetimi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Y.    MySql Kurulumu ve Yönetimi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SİSTEM YÖNETİCİSİ

Virtua l server tanımları yapılır

Pool  tanımları yapılır

Node tanımları yapılır

Monitoring

iRule tanımları yapılır

SİSTEM YÖNETİCİSİ

Haproxy işlemleri

Db node işlemleri

Sistem kurulumu ve 
konfigürasyon

Yedekleme ve restore

Cmon işlemleri

Monitoring

Veritabanı ve kullanıcı oluşturma
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Z.    Sanallaştırma Ortamı Kurulumu ve Yönetimi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SİSTEM YÖNETİCİSİ

Cluster monitoring

Host monitoring

Storage monitoring

Network monitoring

Sanal sunucu monitoring

ymRealize

Monitoring

Sanal sunucu oluşturma

Sunucu ismi ve IP’sinin belirlenmesi

Kaynakların belirlenmesi

İşletim sistemi kurulum dosyalarının 
hazırlanması

İşletim sistemi kurulumu
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AA.  Log Yönetimi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SİSTEM YÖNETİCİSİ

Log sunucu ayarları

Zaman damgası

Log döngüsü ve depolama alanının
hesaplanması

Disk alanının takibi

Log sunucu saat ayarı

Log kayıtlarından kullanıcı tespiti

Log kayıtlarının sürekliliğinin 
sağlanması
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BB.  Bilgi Güvenliği Yönetimi 

 

 

BİLGİ İŞLEM DAİRE 

BAŞKANI
AĞ YÖNETİCİSİGÜVENLİK FİRMASIİÇ DENETÇİ

Varl ık ve bilgilerin 
bel irlenmesi

Denetim raporu

Risk unsurlarının 
bel irlenmesi

Firmaya
sızma testi 
yaptırılacak 

mı?

Risk Analizi

Gerekli çalıışma ve 

kontroller

Denetim 
testi 

yapılacak
mı?

Bilgi 
güvenliği 
sağlanıyor 

mu?

İyi leştirme 

ça l ışmaları

Sızma testi

Denetim testi

Sızma testi

E

H

E

H

E

H
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CC.  Sızma Testi 

 

AĞ YÖNETİCİSİ

Gerekli bilgilerin 
toplanması

Sonuçların raporlanması

Tespit edilen açıkların ilgili
personele iletilmesi

Sosyal 
mühendislik 

Sosyal
mühendislik

E

H

Ağ güvenlik 
testi?

Ağ güvenlik 
testi

Web 

uygulamaları 
güvenlik testi?

Web uygulamaları 
güvenlik testi

Sunucu 
güvenlik testi?

Sunucu 
güvenlik testi

Veritabanı  
güvenlik testi?

Veritabanı 
güvenlik testi

Güvenlik 
açığı?

H

E

E

H

E

H

H

E

E

H
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5.   Teknik Destek Grubu 
 

5.1. Teknik Destek Grubu İş Akış Süreçleri 
 

A. Arızalı Cihazların Onarımı 

1) Resmi yazı ile arızalı olarak gelen bilgisayar/dizüstü bilgisayar/yazıcı/monitör vb için 
teknik bakım programında bir takip numarası oluşturulur.  

2) Malzemenin arıza durumu, gerekli iletişim bilgileri, ait olduğu birim gibi bilgiler alınarak 
teknik servis kayıt tutanağı hazırlanır ve teslim edene verilir. 

3) Teslim alınan bilgisayar, ilgili personel tarafından incelenerek, sorunun yazılımsal ya da 
donanımsal olup olmadığı tespit edilir.  

4) Yazılım arızaları düzeltilip gerekli güvenlik ve antivirüs güncelleştirmeleri yapılır, 
teslime hazır hale getirilir. 

5) Donanım arızası olan garanti süresi dolmuş masaüstü bilgisayarların gerekli bakım 
onarımları ve parça değişimleri yapılır.  

6) Parça değişimi: Tamiri yapan teknisyen, depodan yedek parçayı talep eder ve tamir 
formuna işler. Daha sonra bu parça grup sorumlusuna tüketim çıkışı yapılır. 

7) Garanti kapsamındaki bilgisayarlar için arıza kaydı açılır yetkili servis çağrılır. 
8) Garanti kapsamında yetkili servislerce tamir edilen masaüstü bilgisayarlar test edilerek 

teslime hazır hale getirilir. 
9) Donanım arızası olan garanti süresi dolmuş dizüstü bilgisayarlardan tamir edilebilecek 

olanlar için varsa hurdaya ayrılmış dizüstü bilgisayarların parçaları kullanılır. 
10) Yazıcı, tarayıcı ve monitörlerin arıza durumları incelenir. Garanti kapsamındaki yazıcı 

ve monitörler yetkili servislere gönderilir. Garanti süresi dolanların tamiri birimimizce 
yapılamadığı için tamir talep eden birime iade edilir. Birim kendi imkanları tamiri 
dışarıya yaptırır. 

11) Arızalı cihazın bakıma gelişinden teslimine kadar tüm yapılanlar adım adım teknik 
bakım programına işlenir, ilgili birim buradan prosesi takip edebilir. 

12) Ekonomik ömrünü tamamlamış ve tamir edilemez durumdaki cihazlar için hurdaya 
ayrılabileceğine dair rapor oluşturup ilgili birime teslim edilir. 

13) Teslime hazır malzemeler için teknik bakım programında teknik servis çıkış formu 
düzenlenir birim adına teslim alan kişiye imzalatılır ve ilgili dosyaya kaldırılır. 
 

B. Hurda Komisyonlarına Katılım 

1) Üniversitemiz harcama birimlerinin talebi üzerine, bilişim malzemelerinin hurdaya 
ayırma işlemlerine nezaret etmek için uzman üye sıfatıyla bir teknisyen görevlendirilir. 

2) İlgili teknisyen mümkünse malzemeleri yerinde görmek suretiyle hurdaya ayırma 
işlemine nezaret eder.  

3) Kayıttan düşme tutanağını imzalar. 
 

C. Cihazların Dağıtımı 

1) Birimlerin taleplerine istinaden Rektör ya da yardımcılarından gelen yazılı ya da sözlü 
dağıtım emirleri grup sorumlusuna iletilir.  

2) Gerekli kurulum ve kontrollerden sonra teslimatın yapılacağı birim/kişi aranır. 
3) Teslim almak üzere gelen personele teslim tutanağı imzalatılır.  
4) TİF kesilerek cihaz birime devredilir. 
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D. Taşınır Kayıt İşlemleri 

1) Satın alınan bilişim malzemeleri sayılır, kontrol edilir depoya alınır.  
2) Teknik şartnameye göre muayenesi yapılır.  
3) Taşınır İşlem Fişi düzenlenir. 
4) Satın alınan dizüstü bilgisayar, yazıcı, projeksiyon, monitör, tarayıcı ve benzeri 

malzemelerin seri numaralarını garanti takibi için kaydedilir.  
5) Cihazların üzerine barkod yapıştırılır. 
6) Bilgisayar kasaları ve dizüstü bilgisayarlara işletim sistemi ofis programları ve antivirüs 

programı yüklenir, paketlenir dağıtıma hazır hale getirilir.  
7) Daire Başkanın yazılı veya sözlü emri doğrultusunda bilişim malzemeleri 

üniversitemizin ilgili birimlerine tutanak karşılığı teslim edilir.  
8) Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi programı üzerinden devir işlemini yapılır. 

 
E. Diğer Birimlerin Alımları 

1) Birim alım yapmadan önce,  hazırlamış olduğu teknik şartnamenin kontrol edilmesini 
resmi yazı ile talep eder.  

2) Şartname kontrol edildikten sonra gerekirse düzeltmeleri yapılarak resmi yazı ile 
birime gönderilir. 

3) Birim satınalma işlemlerini bitirir. 
4) Bilişim malzemeleri ilgili firmadan teslim alınır. 
5) Alımı yapan birim bilişim malzemelerinin muayenesini resmi yazıyla talep eder.  
6) Muayenesi yapılarak resmi yazıyla cevap verilir. 
7) Teslim alınan dizüstü bilgisayar, yazıcı, projeksiyon, monitör, tarayıcı ve benzeri 

malzemelerin seri numaraları garanti takibi için kaydedilir.  
8) Bilgisayarın üzerine barkod yapıştırılır.  
9) İlgili firmaya teslim edilir. 

 
F. Yerinde Teknik Destek Hizmeti 

1) Birim, bilgisayar ve çevre birimleri arasındaki kurulum ve arıza giderimi, cihazların ağ 
bağlantısı ile ilgili sorunların giderilmesi, taşınan birimlerin yeni yerlerinde 
karşılaştıkları sorunların giderilmesi talebinde (yazılı veya sözlü) bulunur. 

2) Teknisyen görevlendirilir. 
3) Görevli teknisyen birime giderek sorunu giderir ve birim amirine bilgi verir. 
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5.2. Teknik Destek Grubu İş Akış Şemaları 

A. Arızalı Cihazların Onarımı 

 

B. Hurda Komisyonlarına Katılım 

 

DİĞER BİRİMLERDAİRE BAŞKANI
TEKNİK DESTEK GRUP 

SORUMLUSU
TEKNİK DESTEK GRUBUFİRMA

H

E
Uygun 
mu?

Arıza  tespiti

Cihaz birime teslim 
edi lir.

Arıza l ı cihazın tespiti

İşlem yapılmaz.

Teknik servis kayıt 
tutanağı hazırlanması

Resmi yazı ile 
onarım/yülsetme ta lebi

İ lgili
personel ile 

i s tişare 

Yazıl ım güncellemesi ve 
donanım iyileştirmesi
yapıl ır, arıza giderilir

Garanti
devam?

E

H

Onarım için firmaya 
tes lim edilir.

Tamiri 
Mümkün 

mü?

Hurdaya Ayrılabilir 
raporu düzenlenir.

E

H

DİĞER BİRİMLERDAİRE BAŞKANI
TEKNİK DESTEK GRUP 

SORUMLUSU
TEKNİK DESTEK GRUBU

H

E
Uygun 
mu?

Komisyona katılım

Birimin hurda 
komisyon üye ihtiyacı

İşlem yapılmaz.

Kayıttan düşme 
tutanağı hazırlanması

Resmi yazı ile üye 

görevlendirme ta lebi

İlgili
personel ile 

i s tişare 
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C. Cihazların Dağıtımı 

 

D. Taşınır Kayıt İşlemleri 

 

DİĞER BİRİMLER
REKTÖR / REKTÖR 

YARDIMCISI
DAİRE BAŞKANI

TEKNİK DESTEK GRUP 

SORUMLUSU

TAŞINIR KAYIT VE 

KONTROL YETKİLİSİ

Gelen dağıtım 
emirlerini düzenleme

Tif Kes ilmesi

Birimin aranması 
tes lim organizasyonu

Birime cihaz 
veri lmesi kararı

Tes lim tutanağının 
düzenlenmesi

Cihazın Teslimi

Birimin Talebi

TAŞINIR KAYIT VE 

KONTROL YETKİLİSİ
TEKNİSYENDAİRE BAŞKANI

TEKNİK DESTEK GRUP 

SORUMLUSU

TİF kesilmesi

Teknik şartnameye 

göre muayene

TİF düzenlenmesi

Satın a lınan 

malzemerin sayımı 
ve depoya alınması

Cihazların seri 

numaralarının 
kaydedilmesi

Cihazların üzerine

barkod yapıştırılması

Cihazlara gerekli 
yazıl ımların 

yüklenmesi

Cihazların dağıtıma 
hazır hale getirilmesi

Dağıtım talimatının 

veri lmesi
Tes lim biriminin 

aranması

Tes lim tutanağı 
düzenlenmesi

Cihazların teslimi
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E. Diğer Birimlerin Alımları 

 

F. Yerinde Teknik Destek Hizmeti 

 

DİĞER BİRİMLERDAİRE BAŞKANI
TEKNİK DESTEK GRUP 

SORUMLUSU
TEKNİSYEN FİRMA

Gelen şartname
havale edil ir

Cihazlar fi rmaya
tes lim edilir

Şartname kontrol 
edi lir var ise 

düzeltmeleri yapılır

Gelen şartname
havale edilir

Satınalma işlemleri 
yapıl ır

Malzemelerin
muayenesi yapılır 
ve birime yazı i le 

bildirilir

Birim teknik 
şartnameyi

gönderir

Malzemeler teslim 
edilir

Malzemelerin 
muayenesi talep 

edi lir

Gelen yazı havale
edi lir

Gelen yazı havale
edi lir

Cihazların seri 
numaraları kaydedilir

Bi lgisayarın üzerine
barkod yapıştırılır

Cihaz 
bi lgisayar 

mı?

H

E

DİĞER BİRİMLERDAİRE BAŞKANI
TEKNİK DESTEK GRUP 

SORUMLUSU
TEKNİSYEN

Gelen yazı havale 
edilir

Gelen yazı havale 
edi lir

Birim teknik destek 
ta lep eder

Sorun giderilir ve 
birim amirine bilgi 

veri l ir
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6. Yazılım Destek Grubu 

 

6.1. Yazılım Destek Grubu İş Akış Süreçleri 

 

A. Yeni Yazılım Projelerine Başlanması 

1) Üniversitemiz bünyesindeki birimlerden gelen yazılı talepler Daire Başkanı tarafından 
değerlendirilerek işin yapılabilirliğine karar verilir. 

2) Yapılmasına karar verilen işler yazılım grup sorumlusuna bildirilir. 
3) Yazılım grup sorumlusu işle ve işi yapacak kişilerle ilgili ön hazırlık çalışmasını Başkana 

sunar. 
4) Başkanın görüşleri doğrultusunda yeni proje başlanır. 
5) Yapılacak programın analiz çalışmaları için yazılımı talep eden birimin yöneticileri ile 

iletişime geçilir. 
6) İşi yaptıracak birimin oluşturacağı ekiple koordineli olarak bir çalışma grubu 

oluşturulur. 
7) Yapılacak işin gerekleri ve esasları öğrenilinceye kadar analiz çalışmaları sürdürülür. 
8) Yapılan işten tüm ilgililerin haberdar olabilmesi için elektronik haberleşme ortamında 

süreçlerle ilgili yazışmalar sürdürülür. 
9) Analiz aşaması tamamlandıktan sonra proje tasarımı ve gerçekleştirimler yapılmaya 

başlanır. 
10) Projenin nitelik ve aciliyetine göre bazen tüm projenin tamamlanmasından sonra bazen 

de temel yapı oluşturulduktan sonra test aşamasına geçilir. 
11) Test aşamasına gelmiş projeler öncelikle ilgili birimin bilgi işlem sorumluları tarafından 

daha sonradan kullanıcılar tarafından teste tabi tutulur. 
12) Düzeltilmesi eklenmesi gereken bölümler ilave edilir veya değiştirilir. 
13) İşin durumuna göre uygulamaya geçişin en uygun olduğu zaman dilimi yöneticilerin de 

görüşleri doğrultusunda, çalışma grubu tarafından belirlenir. 
 

B. Devam Eden Yazılım Projelerinde Bakım ve Güncelleme 

1) Acil işler dışında projelerde yapılacak bakım ve güncelleme işlemleri, ilgili birimden 
gelen yazı Daire Başkanı tarafından grup sorumlusuna iletilir. 

2) Acil işlemlerde ise telefon veya elektronik ortamda bildirilen istekler projeyi 
yürütmekte olan kişiler tarafından değerlendirmeye alınır. 

3) Gelen isteğin içeriği de göz önüne alınarak, projeyi yürüten kişiler ve grup 
sorumlusunun görüşmeleriyle bir iş planına dönüştürülür. 

4) Tamamlanmış işler yine elektronik ortamda ve telefonla bilgi vermek suretiyle teslim 
edilir. 
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6.2. Yazılım Destek Grubu İş Akış Şemaları 

 

A. Yeni Yazılım Projelerine Başlanması 

 

 

 

 

 

DİĞER BİRİMLER
BİLGİ İŞLEM DAİRE 

BAŞKANI

YAZILIM GRUP 

SORUMLUSU/TAKIM LİDERİ
YAZILIM EKİBİ

E

E

H

E

Uygun 
mu?

Projenin iptali

Proje/Yazılım tasarımı 
ve gel iştirilmesi

Uygun 
mu?

H

Yazıl ımın test edilmesi Talep edilen 

iyi leştirmelerin 
yapılması

Uygun 
mu?

H

Yazıl ımın kullanıma
al ınması

Yazıl ım Talebi

İ lgili Birim ile 
koordinasyon ve 
analiz çalışması

Ön hazırlık 
ve yazıl ım 
ekibinin 

kurulması
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B. Devam Eden Yazılım Projelerinde Bakım ve Güncelleme 

 

 

 

 

 

 

DİĞER BİRİMLER
BİLGİ İŞLEM DAİRE 

BAŞKANI

YAZILIM GRUP 

SORUMLUSU/TAKIM LİDERİ
YAZILIM EKİBİ

E

E

H

E

Uygun 
mu?

Projenin iptali

Proje/Yazılım 
tasarımı ve 

gel iştirilmesi

Uygun 
mu?

H

Yazıl ımın test edilmesi Talep edilen 

iyi leştirmelerin 
yapılması

Uygun 
mu?

H

Yazıl ımın kullanıma
al ınması

İ lgili birimden gelen 
güncelleme ta lebi

İ lgili Birim ile 
koordinasyon ve 
analiz çalışması

Proje yürütücüsü 
i le grup 

sorumlusunun iş 
planı hazırlaması
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III. GÖREV ATAMA FORMLARI 

B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Genel Sekreterlik  

UNVANI : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanē 

VEKķLķ : Sistem ve Aĵ Grubu Sorumlusu 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ ¦st yºnetim ve ilgili mevzuat tarafēndan belirlenmiĸ ama­, hedef, strateji ve ilkeler doĵrultusunda yºnetimi 

altēndaki faaliyetlerin y¿r¿t¿lmesiyle ilgili politikalarēn uygulanēĸēnē izlemek personeline bu konuda a­ēklamalarda 

bulunmak, 

¶ Baĸkanlēkta oluĸturan ­alēĸma gruplarēnēn uyumlu bir ĸekilde ­alēĸmasēnē saĵlamak, 

¶ ¦niversitedeki bilgi iĸlem sistemini iĸletmek, geliĸtirmek, eĵitim, ºĵretim ve araĸtērmalara destek olmak, 

¶ Baĸkanlēĵa ait gºrevlerin mevzuata uygun olarak zamanēnda ve eksiksiz bir ĸekilde yerine getirilmesini 

saĵlamak, 

¶ Baĸkanlēĵēn insan g¿c¿ planlamasē ve personel politikasēyla ilgili ­alēĸmalar yapmak, personel sisteminin 

geliĸtirilmesiyle ilgili ºnerilerde bulunmak, 

¶ Personelin iĸlerini y¿r¿tmesinde kanun, t¿z¿k, yºnetmelik, genelge, kararname ve diĵer mevzuatēn birimde 

bulundurulmasēnē ve herkes tarafēndan uygulanmasēnē saĵlamak, 

¶ Ge­ici olarak gºrevinden ayrēlmasē halinde yerine vek©let edecek kiĸiyi amirine ºnermek, 

¶ Ķdari personelin hizmet ºncesi ve hizmet i­i eĵitim programlarēnē d¿zenlemek ve uygulamak, 

¶ Astlarēnēn liyakat deĵerlendirmesini yapmak, gerektiĵinde terfi, taltif ºnerilerini amirine sunmak, problemlerine 

gºrev kapsamē dahilinde ­ºz¿m bulmaya ­alēĸmak, iĸ disiplinini ve onaylanan disiplin cezalarēnēn uygulanmasēnē 

saĵlamak, 

¶ Personelin izin iĸlerini planlamak ve zamanēnda kullanēlmasēnē saĵlamak, 

¶ Sºzleĸmeli ­alēĸan personelin yasa gereĵi her yēl hazērlanmasē istenilen hizmet sºzleĸmelerinin d¿zenlenmesini 

y¿r¿tmek, 

¶ Baĸkanlēk b¿t­e ve ºdenek ihtiya­larēnē ilgili birimlere sunmak, 

¶ Baĸkanlēk faaliyetlerinin ger­ekleĸtirilmesinde kullanēlan gerekli ara­, gere­, malzeme vb. ihtiya­larē belirlemek 

ve temini i­in gerekli ­alēĸmalarē yapmak, 

¶ Satēn alma iĸlemlerini ilgili mevzuatēna gºre teklif etmek ve onaylamak, 

¶ ¦niversite b¿nyesinde ihale komisyon ¿yesi olarak bulunmak, 

¶ Ķdare tarafēndan verilen araĸtērma inceleme eĵitim ve et¿t ­alēĸmalarēnē y¿r¿tmek, 

¶ Gºrev alanē ile ilgili araĸtērma ve geliĸtirme faaliyetlerinde bulunarak ¦niversite yºnetimine rapor vermek, 

¶ Gºrev alanēna giren konularla ilgili yºnergelerin hazērlanmasēnē saĵlamak, 

¶ Biliĸim komisyonunda danēĸmanlēk yapmak, 

¶ Baĸkanlēk faaliyetleri ile ilgili toplantēlara katēlmak, 

¶ Baĵlē olduĵu ¿st yºneticileri tarafēndan verilen benzeri gºrevleri yapmak. 

2-     SorumluluklarĔ: 

¶ Bilgi Ķĸlem Dairesinin faaliyetleri a­ēsēndan Rektºrôe karĸē sorumludur, 

¶ Bilgi Ķĸlem Dairesinin faaliyetleri a­ēsēndan Ķlgili Rektºr Yardēmcēsēôna karĸē sorumludur, 

¶ Bilgi Ķĸlem Dairesinin faaliyetleri a­ēsēndan Genel Sekreterôe karĸē sorumludur, 

¶ Bilgi Ķĸlem Dairesinin faaliyetleri a­ēsēndan ¥ĵrenci Ķĸleri ve Biliĸim Koordinatºr¿ône karĸē sorumludur. 

3- Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 
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¶ Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē ile ilgili iĸlerin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla 

gerekli ºnlemleri almak, 

¶ Dairede ­alēĸan b¿t¿n gºrevliler ¿zerinde genel yºnetim, denetim, iĸbºl¿m¿ yapma, ­alēĸma d¿zeni kurma, yetiĸtirme, 

hizmet i­i eĵitimi saĵlama yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Yºnetim Kurulu ve Rektºre karĸē sorumlu olarak mevzuat 

­er­evesinde kullanmak, 

¶ Daire ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisidir. 

 

B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Ķdari Ķĸler Grubu  

UNVANI : Ķdari Ķĸler Sorumlusu 

VEKķLķ : Sekreter 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ Bilgi edinme iĸlemleri, 

¶ T¿t¿n mamulleri kullanēmē ceza ve takip iĸleri, 

¶ e-Beyas sorumluluĵu daahilinde kullanēcēlarēnēn eĵitimi ve sorunlarēnēn ­ºz¿m¿, 

¶ Mezun sistemine kayētlarēn takibi, 

¶ Personelin kiĸisel ve ºzl¿k konularē ile ilgili yazēĸmalar, her t¿rl¿ izin, istirahat ve benzeri konulardaki kayētlarēn 

y¿r¿t¿lmesi, 

¶ Muhtelif yazēĸmalar, 

¶ Gelen ve giden evrak kayēt, dosyalama ve arĸiv iĸlemleri, 

¶ Baĸkanlēk stratejik plan, b¿t­e (cari+yatērēm+performans) ve muhtelif raporlarēn hazērlanmasē, 

¶ ¦niversitemiz aday memur eĵitim programlarēnda ders verilmesi, 

¶ Kēsmi zamanlē ºĵrenci (iĸe alēm/puantaj vs.) iĸleri, 

¶ Ķdare tarafēndan yapēlacak eĵitim programē hazērlēk ­alēĸmalarēna ve uygulamalarēna katēlēm, 

¶ Diĵer birimler ile eĸg¿d¿m, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin ger­ekleĸtirilmesi. 

2- SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur. 

3- Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri almak. 
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B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Ķdari Ķĸler Grubu  

UNVANI : Sekreter 

VEKķLķ : Mali Ķĸler Sorumlusu 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ Daire Baĸkanēnēn randevu, ziyaret, toplantē, g¿nl¿k program, ulaĸēm ve iletiĸim hizmetleri, 

¶ Gelen ve giden evrak kayēt ve dosyalama ve arĸiv iĸlemleri, 

¶ Diĵer birimler ile eĸg¿d¿m, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin ger­ekleĸtirilmesi. 
2- SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur. 

3- Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri almak. 

 

B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Mali Ķĸler Grubu  

UNVANI : Mali Ķĸler Sorumlusu 

VEKķLķ : Mali Ķĸler Sorumlusu 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē b¿nyesinde satēnalma iĸleri, 

¶ Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē b¿nyesinde ihale iĸleri, 

¶ Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē b¿nyesinde b¿t­e yºnetimi, 

¶ Personel tahakkuk, avans, yolluk ve maaĸ iĸleri, 

¶ Ger­ekleĸtirme gºrevlisi iĸleri, 

¶ ¢alēĸma ofislerinde kullanēmē tamamlanan arĸivlik malzemenin depolanēp birim arĸivine devir ve tesliminin 

saĵlanmasē, 

¶ Ķdare tarafēndan verilen araĸtērma inceleme eĵitim ve et¿t ­alēĸmalarē, 

¶ Diĵer birimler ile eĸg¿d¿m, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin ger­ekleĸtirilmesi. 

2-  SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur. 

3. Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri 

almak. 
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B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Yazēlēmē Geliĸtirme Grubu  

UNVANI : Yazēlēm Geliĸtirme Grup Sorumlusu 

VEKķLķ : Programcē 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ Yazēlēm grubunun yºnetimi,  

¶ Grup i­i gºrev daĵēlēmē, izin durumlarēnēn ayarlanmasē ve ­alēĸanlar arasēndaki eĸg¿d¿m¿n¿n saĵlanmasē, 

¶ Yazēlēm projelerinin hazērlanmasē, 

¶ Ķhtiya­ duyan birimlere teknik destek verilmesi, 

¶ Program analizlerinin yapēlmasē, 

¶ Firmalara yaptērēlacak programlar i­in ĸartname hazērlanmasē ve proje yºnetimi, 

¶ Veritabanlarēnēn yºnetimi, 

¶ ¢alēĸma ofislerinde kullanēmē tamamlanan arĸivlik malzemenin depolanēp birim arĸivine devir ve tesliminin 

saĵlanmasē, 

¶ Gºrevleriyle ilgili mevzuatēn uygulanmasēna iliĸkin gºr¿ĸ ve ºnerilerinin bildirilmesi, 

¶ Gºrev alanēyla ilgili araĸtērma ve incelemelerin yapēlmasē ve raporlama, 

¶ Ķdare tarafēndan yapēlacak eĵitim programē hazērlēk ­alēĸmalarēna ve uygulamalarēna katēlēm, 

¶ Diĵer birimler ile eĸg¿d¿m, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin ger­ekleĸtirilmesi. 

2-  SorumluluklarĔ: 

3- Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur. 

3- Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri 

almak. 
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B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Yazēlēmē Geliĸtirme Grubu  

UNVANI : Programcē 

VEKķLķ : Programcē 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ Yazēlēm projelerinin hazērlanmasē, 

¶ Ķhtiya­ duyan birimlere teknik destek verilmesi, 

¶ Program analizlerinin yapēlmasē, 

¶ Gºrevleriyle ilgili mevzuatēn uygulanmasēna iliĸkin gºr¿ĸ ve ºnerilerinin bildirilmesi, 

¶ Gºrev alanēyla ilgili araĸtērma ve incelemelerin yapēlmasē ve raporlama, 

¶ Ķdare tarafēndan yapēlacak eĵitim programē hazērlēk ­alēĸmalarēna ve uygulamalarēna katēlēm, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin ger­ekleĸtirilmesi. 

2-  SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur, 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Yazēlēm Geliĸtirme Grup Sorumlusuna karĸē sorumludur. 

3- Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri 

almak. 
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B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Sistem ve Aĵ Grubu  

UNVANI : Sistem ve Aĵ Grup Sorumlusu 

VEKķLķ : Daire Baĸkanē 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ Kablolu aĵ, kablosuz aĵ ve sistem alt gruplarēnēn yºnetimi ve aralarēnda koordinasyonun saĵlanmasē, 

¶ Birim iĸ saĵlēĵē ve g¿venliĵi iĸleri, 

¶ ¢alēĸma ofislerinde kullanēmē tamamlanan arĸivlik malzemenin depolanēp birim arĸivine devir ve tesliminin 

saĵlanmasē, 

¶ Kablolama projeleri ve yºnetimi, 

¶ Gºrevleriyle ilgili mevzuatēn uygulanmasēna iliĸkin gºr¿ĸ ve ºnerilerinin bildirilmesi, 

¶ Gºrev alanēyla ilgili araĸtērma ve incelemelerin yapēlmasē ve raporlama, 

¶ Ķdare tarafēndan yapēlacak eĵitim programē hazērlēk ­alēĸmalarēna ve uygulamalarēna katēlēm, 

¶ Diĵer birimler ile eĸg¿d¿m, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin ger­ekleĸtirilmesi. 

2-  SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur. 

3. Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri 

almak. 
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B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Sistem ve Aĵ Grubu  

UNVANI : Veritabanē Yºneticisi 

VEKķLķ : Sistem Yºneticisi 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ Veritabanlarēnēn kurulumu, 

¶ Veritabanlarēnēn performansēnēn kontrol¿ ve bakēmē, 

¶ Veritabanlarēnēn s¿rekliliĵinin saĵlanmasē, 

¶ Veritabanlarēnda kullanēcē yetkilendirmelerinin yapēlmasē, 

¶ Veritabanlarēnda onarēm ve yeniden y¿kleme (recover ve restore) iĸleri, 

¶ Veritabanlarēnda yedekleme (backup) iĸleri. 

¶ Gºrevleriyle ilgili mevzuatēn uygulanmasēna iliĸkin gºr¿ĸ ve ºnerilerinin bildirilmesi, 

¶ Gºrev alanēyla ilgili araĸtērma ve incelemelerin yapēlmasē ve raporlama, 

¶ Ķdare tarafēndan yapēlacak eĵitim programē hazērlēk ­alēĸmalarēna ve uygulamalarēna katēlēm, 

¶ Diĵer birimler ile eĸg¿d¿m, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzeri gºrevlerin ger­ekleĸtirilmesi. 

2-  SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur, 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Sistem ve Aĵ Grup Sorumlusuna karĸē sorumludur. 

3. Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri 

almak. 
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B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Sistem ve Aĵ Grubu  

UNVANI : Sistem Yºneticisi 

VEKķLķ : Sistem Yºneticisi 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ Windows ve linux tabanlē sunucularēn kurulum, yºnetim ve denetimi, 

¶ Sunucularēn performans ºl­¿m¿ ve bakēmē, 

¶ Sunucularda ilgili kullanēcēlar i­in yetkilendirme yapēlmasē, 

¶ Sunucularēn programlar aracēlēĵēyla izlenerek (monitoring) s¿rekliliĵinin ve g¿venliĵinin saĵlanmasē, 

¶ Sunucularēn yedekleme iĸleri, 

¶ Web servis ve sunucusu kurulumu, yºnetimi ve denetimi, 

¶ e-beyas sunucusu kurulumu ve yºnetimi, 

¶ F5 Load Balancer yºnetimi, 

¶ Mysql Cluster kurulumu, yºnetimi ve denetimi, 

¶ Sanallaĸtērma ortamē kurulumu, yºnetimi ve denetimi, 

¶ Sistem arēzalarēnēn tanēmlanmasē, girdi ve ­ēktēlarēn b¿t¿nl¿ĵ¿n¿ ve doĵruluĵunu koruyacak bi­imde d¿zeltici 

iĸlemlerin yapēlmasē, 

¶ Sistem yazēlēmē ve uygulama programlarēndan gelen konsol mesajlarēna gºre gereken iĸlemlerin yapēlmasē, 

¶ Yayēnlanan internet adreslerinin, alan adē sistemleri (DNS) aracēlēĵēyla yºnetimi, 

¶ Vekil sunucu (Proxy) servislerinin yºnetim ve denetimi, 

¶ 5651 sayēlē kanun kapsamēnda log yºnetimi, d¿zenlenmesi ve kontrol¿,  

¶ E-posta hesaplarēnēn a­ēlmasē ve kapatēlmasē, sorun yaĸayan kullanēcēlara yardēm, 

¶ Kablosuz aĵ kullanēcēlarēnēn hesaplarēnēn yºnetimi, 

¶ Web tabanlē e-posta servisinin yºnetimi, 

¶ Standartlara ve kurallara uygun sistem yºnetimi ve iyi bir dok¿mantasyon sisteminin kurulmasē, 

¶ Ķhtiya­ duyulan eĵitimlerin takibi ve yºnetimden talep edilmesi, 

¶ Diĵer birimler ile eĸg¿d¿m, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin yerine getirilmesi. 

2-  SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur, 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Sistem ve Aĵ Grup Sorumlusuna karĸē sorumludur. 

3. Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri 

almak. 
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B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Sistem ve Aĵ Grubu  

UNVANI : Kablosuz Aĵ Yºneticisi 

VEKķLķ : Kablosuz Aĵ Yºneticisi 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ ¦niversite kablosuz aĵ altyapēsēnēn fiziksel kurulumu, oluĸan arēzalara yerinde ve zamanēnda m¿dahale edilerek 

sorunlarēn ­ºz¿lmesi, 

¶ Gerekli donanēm ve yazēlēm altyapēsēnēn oluĸturulmasē, aktif cihazlarēn yazēlēm versiyonlarēnēn tespiti ve g¿ncellenmesi, 

¶ Yerleĸkelere yeterli hēz ve bant geniĸliĵinde kesintisiz ve g¿venli kablosuz internet eriĸiminin saĵlanmasē, 

¶ ¦niversite kablosuz aĵ altyapēsēnē iyileĸtirme ve geliĸtirme ama­lē projelerin hazērlanmasē, 

¶ Ķnternet kullanēm trafiĵinin s¿rekli izlenmesi ve gerekli m¿dahalelerin yapēlmasē, 

¶ ¦niversite birimlerindeki son kullanēcēlarēn sorunlarēna doĵrudan ­ºz¿m bulunmasē, bu ­ºz¿mlerin ¿st amire iletilmesi,  

¶ Sorumluluĵundaki cihazlarēn periyodik bakēm, kontrol, arēza, yenileme, teknik ĸartnamesinin hazērlanmasē,   

¶ ¦niversitemiz birimlerinin kablosuz bilgisayar aĵēndan sorumlu teknik personeline eĵitim ve teknik destek verilmesi, 

¶ Kurum dēĸēna yaptērēlacak kablosuz aĵ altyapēsē gibi gºrev alanēna giren iĸler i­in ĸartname hazērlama ve proje 

yºnetimi, 

¶ Standartlara ve kurallara uygun aĵ kullanēmē/yºnetimi ve iyi bir dok¿mantasyon sisteminin kurulmasē, 

¶ 7/24 Sistem odasēnēn ortam izleme sensºrleri (Sēcaklēk, sēvē, nem, sarsēntē) ve kameralar ile s¿rekli izlenmesi,  

¶ Sistem odasēndaki iklimlendirme sistemi ve ortam izlem sistemlerinden gelen uyarē mesajlarē veya telefon aramalarē 

sonrasēnda gerekli kontrollerin yapēlmasē, tespit edilen sorunlara m¿dahale edilmesi, sorunun ­ºz¿lemediĵi durumda 

bakēm hizmeti alēnan servisin ­aĵērēlmasē en kēsa s¿rede alarm durumunun giderilmesi ve ilgili kiĸilere bilgi verilmesi, 

¶ Sistem odasēnēn rutin kontrollerinin yapēlmasē, 

¶ Sistem odasēnda bulunan sunucularēn ­alēĸmasē i­in uygun sēcaklēk ve nem deĵerlerini saĵlayan iklimlendirme 

sisteminin periyodik bakēmlarē yetkili firmalara yaptērēlmasē, 

¶ Sistem odasēnda bulunan FM-200 gazlē yangēn sºnd¿rme sisteminin periyodik bakēmlarēnēn yetkili firmalara 

yaptērēlmasē, 

¶ Sistem odasēna eklenecek ya da ­ēkarēlacak cihazlar i­in gerekli araĸtērma, planlama ve d¿zenlemelerin yapēlmasē,  

¶ Sistem odasēnda gerekli iyileĸtirme ve altyapē ­alēĸmalarēnēn projelendirilmesi, 

¶ KGK odasēnda bulunan g¿­ kaynaklarēnēn ve odanēn soĵutma sistemine ait klimalarēn periyodik bakēmlarēnēn yetkili 

servislere yaptērēlarak oluĸabilecek sorunlarēn en aza indirilmesi, 

¶ KGK odasēnda ­alēĸan g¿­ kaynaklarē ve ak¿ gruplarēnēn uygun ­alēĸma koĸularēnēn (sēcaklēk, sēvē, nem) saĵlanmasē 

i­in gerekli rutin kontrollerin yapēlmasē, sensºrlerden gelen uyarēlar (E-posta, telefon aramasē) sonrasē gerekli 

m¿dahalenin yapēlmasē, 

¶ KGK odasēnda meydana gelen arēza sonrasē yapēlan m¿dahalenin yeterli olmamasē durumunda yetkili servislere arēza 

bildirilerek en kēsa s¿rede giderilmesinin saĵlanmasē, 

¶ KGK odasēnda gerekli iyileĸtirme ve altyapē ­alēĸmalarēnēn projelendirilmesi, 

¶ Ķhtiya­ duyulan eĵitimlerin takibi ve yºnetimden talep edilmesi, 

¶ Diĵer birimler ile eĸg¿d¿m, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin yerine getirilmesi. 
 

2-  SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur, 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Sistem ve Aĵ Grup Sorumlusuna karĸē sorumludur. 

3. Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri almak. 
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B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Sistem ve Aĵ Grubu  

UNVANI : Kablolu Aĵ Yºneticisi 

VEKķLķ : Kablolu Aĵ Yºneticisi 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ ¦niversite kablolu aĵ altyapēsēnēn fiziksel kurulumu, oluĸan arēzalara yerinde ve zamanēnda m¿dahale edilerek sorunlarēn 

­ºz¿lmesi, 

¶ Gerekli donanēm ve yazēlēm altyapēsēnēn oluĸturulmasē, aktif cihazlarēn yazēlēm versiyonlarēnēn tespiti ve g¿ncellenmesi, 

¶ Yerleĸkelere yeterli hēz ve bant geniĸliĵinde kesintisiz ve g¿venli kablolu internet eriĸiminin saĵlanmasē, 

¶ ¦niversite aĵēnda bulunan IP bloklarēnēn, tahsis edilmiĸ olduklarē birimlere ve birimlerde bulunan kullanēcē sayēlarēna gºre 

d¿zenlenmesi, 

¶ ¦niversite aĵēnē dēĸarēdan gelebilecek saldērēlara karĸē koruyan ve ¦niversite aĵēndan dēĸarēya doĵru yapēlacak saldērēlarē 

engelleyen g¿venlik ­ºz¿mlerinin (Firewall, IPS, App&URL filtreleme, anti-bot vb.) yºnetimi, 

¶ Aĵ g¿venlik cihazlarēnēn konfig¿rasyon yedeklerinin alēnmasē, 

¶ ¦niversite aĵ g¿venliĵi altyapēsēnē iyileĸtirme ve geliĸtirme ama­lē projelerin hazērlanmasē, 

¶ ¦niversite aĵēnēn g¿venliĵi i­in gerekli ºnlemlerin alēnmasē, 

¶ BĶDB b¿nyesinde Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sisteminin kurulumu, ISO/IEC 27001:2013 sertifikasyonu i­in gerekli 
­alēĸmalarēn yapēlmasē ve BGYS iĸletiminin saĵlanmasē,  

¶ Bilgi g¿venliĵi politikalarēnēn oluĸturulmasē ve BĶDB ­alēĸanlarēna duyurulmasē, 

¶ Bilgi g¿venliĵi yºnetim sisteminin s¿rekli olarak iyileĸtirilmesi ve geliĸtirilmesi, 

¶ BGYS kapsamēnda dok¿mantasyon (politika, prosed¿r, form vb.) hazērlanmasē ve gºzden ge­irilmesi, 

¶ Bilgi g¿venliĵi politika ve prosed¿rlerinin uygulandēĵēnēn takibinin ve denetiminin yapēlmasē, 

¶ Kullanēcēlarēn bilgi g¿venliĵi farkēndalēĵēnē artērmak i­in ­alēĸmalar yapēlmasē, 

¶ ¦niversite kablolu aĵ altyapēsēnē iyileĸtirme ve geliĸtirme ama­lē projelerin hazērlanmasē, 

¶ Anahtarlarēn saĵlēk durumlarēnēn (ping s¿releri, iĸlemci ve bellek kullanēmlarēnē) stability.ankara.edu.tr, cacti.ankara.edu.tr 

ve netflow.ankara.edu.tr adreslerindeki programlar vasētasēyla izlenmesi, meydana gelen sorunlarēn tespiti ve ­ºz¿m¿, 

¶ ¦niversite aĵēnēn g¿venliĵi i­in gerekli ºnlemlerin alēnmasē (dhcp-snooping, arp-portect, mac address limiting), 

¶ Ķnternet kullanēm trafiĵinin s¿rekli izlenmesi ve gerekli m¿dahalelerin yapēlmasē, 

¶ kimdost.ankara.edu.tr adresinde ­alēĸan ve ¦niversite personelinin aĵa baĵlanabilmesi saĵlayan ve yetkisiz kiĸilerin 

girmelerini engelleyen kimlik doĵrulama sisteminde, talep eden personelin cihazlarēnēn fiziksel adreslerinin e-posta 

hesaplarē ile eĸleĸtirilmesi, 

¶ Birimlerden resmi yazē ile gelen eriĸim isteklerinin Baĸkanlēk tarafēndan uygun gºr¿lmesi durumunda saĵlanmasē ve resmi 

yazēyla cevap verilmesi, 

¶ ¦niversitemizde ­alēĸan, ancak kurum dēĸēndaki yazēlēm firmalarēnēn eriĸimine de a­ēk olmasē gereken sunuculara g¿venli 

ve kayētlē kurum dēĸē eriĸimin saĵlanmasē, 

¶ Dēĸarēdan ¦niversite aĵē i­indeki kaynaklara eriĸim i­in kullanēlan VPN sisteminin yºnetimi ve VPN kullanēcēlarēnēn g¿venlik 

duvarē ¿zerinde oluĸturulmasē, kullanēcē adē ve parolalarēnēn belirlenmesi, kullanēcēnēn e-posta adresine sistemi nasēl 

kullanacaĵēnē anlatan dok¿manēn gºnderilmesi, 

¶ ¦niversite birimlerindeki son kullanēcēlarēn sorunlarēna doĵrudan ­ºz¿m bulunmasē, bu ­ºz¿mlerin ¿st amire iletilmesi,  

¶ Sorumluluĵundaki cihazlarēn periyodik bakēm, kontrol, arēza, yenileme, teknik ĸartnamesinin hazērlanmasē,   

¶ ¦niversitemiz birimlerinin kablolu aĵēndan sorumlu teknik personeline eĵitim ve teknik destek verilmesi, 

¶ Kurum dēĸēna yaptērēlacak kablolu aĵ altyapēsē gibi gºrev alanēna giren iĸler i­in ĸartname hazērlama ve proje yºnetimi, 

¶ Standartlara ve kurallara uygun aĵ kullanēmē/yºnetimi ve iyi bir dok¿mantasyon sisteminin kurulmasē, 

¶ Sistem odasēnda bulunan sunucularēn ­alēĸmasē i­in gerekli olan aĵ altyapēsēnēn kurulumu ve geliĸtirilmesi, 

¶ Sistem odasēna eklenecek ya da ­ēkarēlacak cihazlar i­in gerekli araĸtērma, planlama ve d¿zenlemelerin yapēlmasē,  

¶ ¦niversitemiz birimlerinde bulunan sistem odalarēnēn takip, bakēm ve iyileĸtirmelerinin yapēlmasē, 

¶ Ķhtiya­ duyulan eĵitimlerin takibi ve yºnetimden talep edilmesi, 
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¶ Diĵer birimler ile eĸg¿d¿m, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin yerine getirilmesi. 

2-  SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur, 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Sistem ve Aĵ Grup Sorumlusuna karĸē sorumludur. 

3. Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri almak. 

B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Teknik Destek Grubu  

UNVANI : Teknik Destek Grup Sorumlusu 

VEKķLķ : Tekniker 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ Teknik destek grubunun yºnetimi, 

¶ Bilgisayar/yazēcē/tarayēcē vb. malzeme alēmlarē i­in ĸartname hazērlanmasē, 

¶ Baĸkanlēk ve diĵer birimler tarafēndan satēn alēnan malzemelerin muayenesi ve daĵētēmē, 

¶ Birimlerden gelen bilgisayarlardaki sorunlarēn giderilmesi, garanti s¿resi i­indeki arēzalē cihazlarēn firmaya 

gºnderilerek onarēmēnēn saĵlanmasē, 

¶ Donanēm y¿kseltilmesi ve yazēlēm g¿ncellemeleri, 

¶ ¦niversitemiz birimlerinin teknik personel eĵitimlerinin yapēlmasē, ihtiya­ duyulmasē durumunda telefonla ya da 

yerinde destek verilmesi, 

¶ Yeterli teknik destek elemanē olmayan birimlerin bilgisayar aĵē baĵlantēsēnēn ger­ekleĸtirilmesi ve sorunlarēnēn 

­ºz¿lmesi, 

¶ Baĸkanlēĵēn ihtiyacē olan sarf malzemelerinin stokunun izlenmesi, yedek par­a ve yan ¿r¿nlerin hizmeti 

aksatmadan temininin saĵlanmasē ve takibi,  

¶ ¦niversitemiz birimlerinde hurdaya ayrēlacak Bilgisayar/yazēcē/tarayēcē vb. malzemeler i­in oluĸturulan hurda 

komisyonuna uzman ¿ye gºnderilmesi; hurdaya ayrēlacak biliĸim malzemelerinin uygunluĵunun denetlenmesi, 

¶ 5018 sayēlē kanun ve ilgili yºnetmelik uyarēnca baĸkanlēk taĸēnēr kayēt (Devir giriĸ-­ēkēĸ, zimmet, taĸēnēr iĸlem fiĸi 

vb.) iĸlemlerinin yapēlmasē ve yēlsonu hesaplarēnēn ilgili kurumlara gºnderilmesi,   

¶ ¢alēĸma ofislerinde kullanēmē tamamlanan arĸivlik malzemenin depolanēp birim arĸivine devir ve teslimini 

saĵlamak, 

¶ Gºrevleriyle ilgili mevzuatēn uygulanmasēna iliĸkin gºr¿ĸ ve ºnerilerinin bildirilmesi, 

¶ Gºrev alanēyla ilgili araĸtērma ve incelemelerin yapēlmasē ve raporlama, 

¶ Ķdare tarafēndan yapēlacak eĵitim programē hazērlēk ­alēĸmalarēna ve uygulamalarēna katēlēm, 

¶ Diĵer birimler ile eĸg¿d¿m, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin ger­ekleĸtirilmesi. 

2- SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur. 

3. Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri 

almak. 
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B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Teknik Destek Grubu  

UNVANI : Tekniker 

VEKķLķ : Tekniker 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ Bilgisayar/yazēcē/tarayēcē vb. malzeme alēmlarē i­in ĸartname hazērlanmasē, 

¶ Baĸkanlēk ve diĵer birimler tarafēndan satēn alēnan malzemelerin muayenesi ve daĵētēmē, 

¶ Birimlerden gelen bilgisayarlardaki sorunlarēn giderilmesi, garanti s¿resi i­indeki arēzalē cihazlarēn firmaya 

gºnderilerek onarēmēnēn saĵlanmasē, 

¶ Donanēm y¿kseltilmesi ve yazēlēm g¿ncellemeleri, 

¶ ¦niversitemiz birimlerinin teknik personel eĵitimlerinin yapēlmasē, ihtiya­ duyulmasē durumunda telefonla ya da 

yerinde destek verilmesi, 

¶ Yeterli teknik destek elemanē olmayan birimlerin bilgisayar aĵē baĵlantēsēnēn ger­ekleĸtirilmesi ve sorunlarēnēn 

­ºz¿lmesi, 

¶ Baĸkanlēĵēn ihtiyacē olan sarf malzemelerinin stokunun izlenmesi, yedek par­a ve yan ¿r¿nlerin hizmeti 

aksatmadan temininin saĵlanmasē ve takibi,  

¶ ¦niversitemiz birimlerinde hurdaya ayrēlacak Bilgisayar/yazēcē/tarayēcē vb. malzemeler i­in oluĸturulan hurda 

komisyonuna uzman ¿ye olarak gitme; hurdaya ayrēlacak biliĸim malzemelerinin uygunluĵunun denetlenmesi, 

¶ Gºrevleriyle ilgili mevzuatēn uygulanmasēna iliĸkin gºr¿ĸ ve ºnerilerinin bildirilmesi, 

¶ Gºrev alanēyla ilgili araĸtērma ve incelemelerin yapēlmasē ve raporlama, 

¶ Ķdare tarafēndan yapēlacak eĵitim programē hazērlēk ­alēĸmalarēna ve uygulamalarēna katēlēm, 

¶ Amirleri tarafēndan verilenbenzer gºrevlerin ger­ekleĸtirilmesi. 

2- SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur, 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Teknik Destek Grup Sorumlusuna karĸē sorumludur. 

3. Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri 

almak. 
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B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Teknik Destek Grubu  

UNVANI : Taĸēnēr Kayēt ve Kontrol Yetkilisi 

VEKķLķ : Tekniker 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

¶ Harcama yetkilisinin talimatlarē doĵrultusunda verilen gºrevlerin yerine getirilmesi, 

¶ Kurumun Taĸēnēr Ķĸlem Servis hizmetlerine iliĸkin t¿m hizmetleri y¿r¿terek; demirbaĸ ve sair malzemenin kanun, 

t¿z¿k, yºnetmelik ve diĵer mevzuat h¿k¿mleri ­er­evesinde ambara giriĸini, ­ēkēĸēnē ve korunmasēnē saĵlamak, 

hurda haline gelmiĸ malzemelerin hurdaya ayērma iĸlemleri i­in gerekli ­alēĸmalarēn yapēlmasē, 

¶ Yēlsonunda mal sayēmē, sayēm sonunda ­ēkan noksanlēk ve fazlalēklarēn nedenlerinin araĸtērēlēp gerekli iĸlemlerin 

yapēlmasē, 

¶ Yēlsonunda Taĸēnēr Yºnetim Hesabēnēn Sayēĸtayôa sunulmasē, 

¶ Birim ile ilgili her t¿rl¿ evrakē standart dosya d¿zenine gºre dosyalanmasē ve arĸive kaldērēlmasē, 

¶ Depoda azalan malzeme ve ara­-gere­ ihtiya­larēnēn amirlerine iletilmesi, 

¶ Gºrevleriyle ilgili mevzuatēn uygulanmasēna iliĸkin gºr¿ĸ ve ºnerilerinin bildirilmesi, 

¶ Gºrev alanēyla ilgili araĸtērma ve incelemelerin yapēlmasē ve raporlama, 

¶ Ķdare tarafēndan yapēlacak eĵitim programē hazērlēk ­alēĸmalarēna ve uygulamalarēna katēlēm, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin ger­ekleĸtirilmesi. 
2- SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur, 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Teknik Destek Grup Sorumlusuna karĸē sorumludur. 

3. Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri 

almak. 
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B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Yazēlēm Destek Grubu  

UNVANI : Yazēlēm Takēm Lideri 

VEKķLķ : Yazēlēm Geliĸtirme Uzmanē 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

 

¶ Yazēlēm destek grubunun yºnetimi,  

¶ Grup i­i gºrev daĵēlēmē, izin durumlarēnēn ayarlanmasē ve ­alēĸanlar arasēndaki eĸg¿d¿m¿n¿n saĵlanmasē, 

¶ Yazēlēm projelerinin hazērlanmasē, 

¶ Ķhtiya­ duyan birimlere teknik destek verilmesi, 

¶ Program analizlerinin yapēlmasē, 

¶ Firmalara yaptērēlacak programlar i­in ĸartname hazērlanmasē ve proje yºnetimi, 

¶ Veritabanlarēnēn yºnetimi, 

¶ ¢alēĸma ofislerinde kullanēmē tamamlanan arĸivlik malzemenin depolanēp birim arĸivine devir ve tesliminin 

saĵlanmasē, 

¶ Gºrevleriyle ilgili mevzuatēn uygulanmasēna iliĸkin gºr¿ĸ ve ºnerilerinin bildirilmesi, 

¶ Gºrev alanēyla ilgili araĸtērma ve incelemelerin yapēlmasē ve raporlama, 

¶ Ķdare tarafēndan yapēlacak eĵitim programē hazērlēk ­alēĸmalarēna ve uygulamalarēna katēlēm, 

¶ Diĵer birimler ile eĸg¿d¿m, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin ger­ekleĸtirilmesi. 

2- SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan ¥ĵrenci ve Biliĸim Koordinatºr¿ne karĸē sorumludur, 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur. 

3. Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Kamu Kurum Ve Kuruluĸlarēnēn B¿y¿k ¥l­ekli Bilgi Ķĸlem Birimlerinde Sºzleĸmeli Biliĸim Personeli Ķstihdamēna 

Ķliĸkin Esas Ve Usuller Hakkēnda Yºnetmelikte belirtilen esaslara ve Ankara ¦niversitesi tarafēndan ilan edilen 

teknik bilgilere haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri 

almak. 
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B¥L¦M¦ : Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵē 

BAĵLI BķRķMķ : Yazēlēm Destek Grubu  

UNVANI : Yazēlēm Geliĸtirme Uzmanē 

VEKķLķ : Yazēlēm Geliĸtirme Uzmanē 

G¥REV VE SORUMLULUKLARI 

1- Gºrevleri: 

 

¶ Yazēlēm projelerinin hazērlanmasē, 

¶ Ķhtiya­ duyan birimlere teknik destek verilmesi, 

¶ Program analizlerinin yapēlmasē, 

¶ Gºrevleriyle ilgili mevzuatēn uygulanmasēna iliĸkin gºr¿ĸ ve ºnerilerinin bildirilmesi, 

¶ Gºrev alanēyla ilgili araĸtērma ve incelemelerin yapēlmasē ve raporlama, 

¶ Ķdare tarafēndan yapēlacak eĵitim programē hazērlēk ­alēĸmalarēna ve uygulamalarēna katēlēm, 

¶ Amirleri tarafēndan verilen benzer gºrevlerin ger­ekleĸtirilmesi. 

2- SorumluluklarĔ: 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanēna karĸē sorumludur, 

¶ Faaliyetleri a­ēsēndan Yazēlēm Takēm Liderine karĸē sorumludur. 

3. Yetkinlik ve Yetkileri: 

¶ 657 sayēlē Devlet memurlarē kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik ĸartlarēna haiz olmak, 

¶ Kamu Kurum Ve Kuruluĸlarēnēn B¿y¿k ¥l­ekli Bilgi Ķĸlem Birimlerinde Sºzleĸmeli Biliĸim Personeli Ķstihdamēna 

Ķliĸkin Esas Ve Usuller Hakkēnda Yºnetmelikte belirtilen esaslara ve Ankara ¦niversitesi tarafēndan ilan edilen 

teknik bilgilere haiz olmak, 

¶ Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanēnda tamamlanmasēnē saĵlamak amacēyla gerekli ºnlemleri 

almak. 
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IV. EKLER 

EK 1 - Kamu Hizmet Envanteri Tablosu 

EK 2 – Kamu Hizmet Standartları Tablosu 
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EK-1 

ANKARA ¦NķVERSķTESķ 

BķLGķ ķĸLEM DAķRE BAĸKANLIĵI 

KAMU HķZMET ENVANTERķ TABLOSU 
  

S
IR

A
 N

O 

K
U

R
U

M
 K

O
D

U 

ĸ
U
B
E
 
K
O
D
U

 

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 
K

O
D

U
 

H
ķ
Z
M
E
T
ķ
N
 
A
D
I

 

H
ķ
Z
M
E
T
ķ
N
 
T
A
N
I
M
I

 

H
ķ
Z
M
E
T
ķ
N
 
D
A
Y
A
N
A
ĵ
I
 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

 A
D

I 
V

E
 M

A
D

D
E

 

N
U

M
A

R
A

S
I

 

H
ķ
Z
M
E
T
T
E
N
 
Y
A
R
A
R
L
A
N
A
N
L
A
R

 HķZMETķ SUNMAKLA 
G¥REVLķ/YETKķLķ KURUMLARIN/ 

BķRķMLERķN ADI 
HķZMETķN SUNUM S¦RECķNDE 

H
ķ
Z
M
E
T
ķ
N
 
E
L
E
K
T
R
O
N
ķ
K
 
O
L
A
R
A
K
 

S
U
N
U
L
U
P
 
S
U
N
U
L
M
A
D
I
ĵ
I

 

M
E
R
K
E
Z
ķ
 
ķ
D
A
R
E

 

T
A
ĸ
R
A
 
B
ķ
R
ķ
M
L
E
R
ķ

 

M
A
H
A
L
L
ķ
 
ķ
D
A
R
E

 

D
ķ
ĵ
E
R

 
(
¥
Z
E
L
 
S
E
K
T
¥
R
 
V
B
.
)

 

B
A
ĸ
V
U
R
U
D
A
 
ķ
S
T
E
N
E
N
 

B
E

L
G

E
L

E
R 

ķ
L
K
 
B
A
ĸ
V
U
R
U
 
M
A
K
A
M
I

 

P
A
R
A
F
 
L
ķ
S
T
E
S
ķ

 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 
Y

A
P

IL
M

A
S

I 
G

E
R

E
K

E
N

 

ķ
¢
 
Y
A
Z
I
ĸ
M
A
L
A
R
I

 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 

Y
A

P
M

A
S

I 
G

E
R

E
K

E
N

 

D
I
ĸ
 
Y
A
Z
I
ĸ
M
A
L
A
R

 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 

B
E
L
ķ
R
T
ķ
L
E
N
 
H
ķ
Z
M
E
T
ķ
N
 

T
A
M
A
M
L
A
N
M
A
 
S
¦
R
E
S
ķ

 

H
ķ
Z
M
E
T
ķ
N
 
O
R
T
A
L
A
M
A
 

T
A
M
A
M
L
A
N
M
A
 
S
¦
R
E
S
ķ

 

Y
I
L
L
I
K
 
ķ
ĸ
L
E
M
 
S
A
Y
I
S
I

 

1 

1
0

3
1

0
8

9
5 

- 

7
0

2
.0

1 Yeni yazēlēm 
projelerine 
baĸlanmasē 

Ķhtiya­ duyan 
birimlerin yazēlēm 
taleplerinin 
karĸēlanmasē 

- 

 

Ankara ¦niversitesi 
birimleri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - Resmi yazē - 

1- Programcē / 
Yazēlēm 
Geliĸtirme 
Uzmanē 
2- Yazēlēm Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 6-18 ay 0-2 Sunulmuyor 

2 

1
0

3
1

0
8

9
5 

- 

7
0

2
.0

2 

Devam eden 
yazēlēm 
projelerinde 
bakēm ve 
g¿ncelleme 

Birimlerin 
kullanēmēnda olan 
yazēlēmlarda 
ihtiya­ duyulan 
iyileĸtirmelerin 
yapēlmasē 

- 

 

Ankara ¦niversitesi 
birimleri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - 
Resmi yazē 
ya da e-
posta 

- 

1- Programcē / 
Yazēlēm 
Geliĸtirme 
Uzmanē 
2- Yazēlēm Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 1-4 hafta 50 Sunulmuyor 

3 

1
0

3
1

0
8

9
5 

- 

7
1

0
.0

1 

Web 
sayfalarē 

Birimlerin web 
sayfasē 
ihtiya­larēnēn 
karĸēlanmasē 

- Ankara ¦niversitesi 
birimleri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - Resmi yazē - 

1- Programcē / 
Yazēlēm 
Geliĸtirme 
Uzmanē 
2- Yazēlēm Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 1-5 g¿n 50-70 Sunulmuyor 
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4 

1
0

3
1

0
8

9
5 

- 

7
0

4
.0

1 Kablolu aĵ 
altyapē 
­alēĸmalarē 

Birimlerin kablolu 
aĵ ihtiyacēnēn 
karĸēlanmasē 

- Ankara ¦niversitesi 
birimleri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - Resmi yazē - 

1- Kablolu aĵ 
yºneticisi 
2- Sistem ve Aĵ 
Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 1 g¿n 200 Sunulmuyor 

5 

1
0

3
1

0
8

9
5 

- 

7
0

4
.0

1 Kablosuz aĵ 
altyapē 
­alēĸmalarē 

Birimlerin 
kablosuz aĵ 
ihtiyacēnēn 
karĸēlanmasē 

- Ankara ¦niversitesi 
birimleri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - Resmi yazē - 

1- Kablosuz aĵ 
yºneticisi 
2- Sistem ve Aĵ 
Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 1-30 g¿n 20 Sunulmuyor 

6 

1
0

3
1

0
8

9
5 

- 

7
1

3
.0

1 Kablosuz aĵ 
eriĸim 
talepleri 

¦niversite 
mensuplarē harici 
kiĸilere ge­ici 
s¿reli kablosuz aĵ 
eriĸim izni 
verilmesi 

- Misafirler 
(sempozyum, ge­ici 
gºrevlendirme vs.) 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - Resmi yazē - 

1- Sistem 
yºneticisi 
2- Sistem ve Aĵ 
Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 5 dakika 300 Sunulmuyor 

7 

1
0

3
1

0
8

9
5 

- 

7
1

0
.0

4 

E-posta 
hizmetleri 

¦niversite 
mensuplarēna 
kurumsal e-posta 
adresi hizmetinin 
verilmesi 

- Ankara ¦niversitesi 
personeli ve 
ºĵrencileri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - 

Kimlik ibrazē 
ile baĸvuru 
formu ya da 
resmi yazē 

- 

1- Sistem 
yºneticisi 
2- Sistem ve Aĵ 
Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 5 dakika 800 Sunulmuyor 
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8 

1
0

3
1

0
8

9
5 

- 

7
1

0
.0

5  E-posta 
listelerinin 
a­ēlmasē 

Ķhtiya­ duyan 
birimler i­in 
haberleĸme 
listelerinin 
a­ēlmasē 

- 

 

Ankara ¦niversitesi 
birimleri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - Resmi yazē - 

1- Sistem 
yºneticisi 
2- Sistem ve Aĵ 
Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 2 saat 3 Sunulmuyor 

9 

1
0

3
1

0
8

9
5 

- 

7
0

3
.0

5 

Sunucu 
kurulumu 

Ķhtiya­ duyan 
birimlerin 
kullandēĵē 
yazēlēmlar i­in 
sistem odasēnda 
sunucu kurulumu 

- Ankara ¦niversitesi 
birimleri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - Resmi yazē - 

1- Sistem 
yºneticisi 
2- Sistem ve Aĵ 
Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 2 saat 25 Sunulmuyor 

10 

1
0

3
1

0
8

9
5 

- 

7
0

8
.0

5 

Log yºnetimi 

¦niversite 
sunucularēnēn log 
kayētlarēnēn 
tutulmasē 

5651 sayēlē Kanun ñĶnternet Ortamēnda 
Yapēlan Yayēnlarēn D¿zenlenmesi ve Bu 
Yayēnlar Yoluyla Ķĸlenen Su­larla 
M¿cadele Edilmesi Hakkēndaki Kanunò 

- Ķnternet Ortamēnda 
Yapēlan Yayēnlarēn 
D¿zenlenmesine Dair 
Usul Ve Esaslar Hakkēnda 
Yºnetmelik 

 
- Ķnternet Toplu Kullanēm 

Saĵlayēcēlarē Hakkēnda 
Yºnetmelik 

 

Adli makamlar, 
Hukuk M¿ĸavirliĵi 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - Resmi yazē - 

1- Sistem 
yºneticisi 
2- Sistem ve Aĵ 
Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 30 dakika 30 Sunulmuyor 

11 

1
0

3
1

0
8

9
5 

- 

7
1

9 

Arēzalē 
cihazlarēn 
bakēm ve 
onarēmē 

¦niversite 
birimlerinde 
onarēmē 
yapēlamayan 
cihazlarēn bakēm 
ve onarēmē 

- 
Ankara ¦niversitesi 
birimleri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - Resmi yazē - 

1- Tekniker 
2- Teknik 
Destek Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 1-48 saat 700 Sunulmuyor 
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9 Hurda 
komisyonlarē
na katēlēm 

¦niversite 
birimlerinin hurda 
komisyonlarēna 
teknik ¿ye 
gºnderilmesi 

5018 sayēlē Kamu Mal´ Yºnetimi ve 
Kontrol Kanunu 
 
Taĸēnēr Mal Yºnetmeliĵi 

Ankara ¦niversitesi 
birimleri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - Resmi yazē - 

1- Tekniker 
2- Teknik 
Destek Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 2 saat 50 Sunulmuyor 
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9 Biliĸim 
cihazlarēnēn 
daĵētēmē 

Satēn alēnmēĸ olan 
Bilgisayar, yazēcē, 
tarayēcē ve 
projeksiyon 
cihazlarēnēn 
ihtiya­ duyan 
birimlere daĵētēmē 

- 
Ankara ¦niversitesi 
birimleri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - 

Resmi yazē 
ya da yetkili 
amirlerin 
yazēlē/sºzl¿ 
emirleri 

- 

1- Tekniker 
2- Teknik 
Destek Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 1-5 g¿n Deĵiĸken Sunulmuyor 
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9 

Diĵer 
birimlerin 
biliĸim cihazē 
alēmlarēnēn 
muayenesi 

¦niversite 
birimleri 
tarafēndan alēnan 
biliĸim 
cihazlarēnēn 
muayenesi 

5018 sayēlē Kamu Mal´ Yºnetimi ve 
Kontrol Kanunu 
 

- Taĸēnēr Mal Yºnetmeliĵi 

Ankara ¦niversitesi 
birimleri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - Resmi yazē - 

1- Tekniker 
2- Teknik 
Destek Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 1 saat 50 Sunulmuyor 
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Yerinde 
teknik 
destek 
hizmeti 

Ķhtiya­ duyan 
¦niversite 
birimlerine 
yerinde biliĸim 
hizmetinin 
saĵlanmasē  

- 
Ankara ¦niversitesi 
birimleri 

Ankara 
¦niversitesi Bilgi 
Ķĸlem Daire 
Baĸkanlēĵē 

- - - 
Resmi yazē, 
e-posta ya 
da telefon 

- 

1- Tekniker 
2- Teknik 
Destek Grup 
Sorumlusu 
3- Daire 
Baĸkanē 
4- Genel 
Sekreter 
5- Rektºr 
Yardēmcēsē 

- - - 1 saat 500 Sunulmuyor 
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ANKARA ÜNİVERSİTESİ 
BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI 

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 
 

S
IR

A
 N

O 

HķZMETķN ADI BAĸVURUDA ķSTENķLEN BELGELER 
HķZMETķN TAMAMLANMA 

S¦RESķ 
(EN GE¢) 

1 
Yeni yazēlēm projelerine 
baĸlanmasē 

Resmi yazē 6-18 ay 

2 
Devam eden yazēlēm 
projelerinde bakēm ve 
g¿ncelleme 

Resmi yazē ya da e-posta 1-4 hafta 

3 Web sayfalarē Resmi yazē 1-5 g¿n 

4 
Kablolu aĵ altyapē 
­alēĸmalarē 

Resmi yazē 1 g¿n 

5 
Kablosuz aĵ altyapē 
­alēĸmalarē 

Resmi yazē 1-30 g¿n 

6 
Kablosuz aĵ eriĸim 
talepleri 

Resmi yazē 5 dakika 

7 E-posta hizmetleri Kimlik ibrazē ile baĸvuru formu ya da resmi yazē 5 dakika 

8 
E-posta listelerinin 
a­ēlmasē 

Resmi yazē 2 saat 

9 Sunucu kurulumu Resmi yazē 2 saat 

10 Log yºnetimi Resmi yazē 30 dakika 

11 
Arēzalē cihazlarēn bakēm 
ve onarēmē 

Resmi yazē 1-48 saat 

12 
Hurda komisyonlarēna 
katēlēm 

Resmi yazē 2 saat 

13 
Biliĸim cihazlarēnēn 
daĵētēmē 

Resmi yazē ya da yetkili amirlerin yazēlē/sºzl¿ emirleri 1-5 g¿n 

14 
Diĵer birimlerin biliĸim 
cihazē alēmlarēnēn 
muayenesi 

Resmi yazē 1 saat 

15 
Yerinde teknik destek 
hizmeti 

Resmi yazē, e-posta ya da telefon 1 saat 

 

 


