TARSUS UNIVERSITESI
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Tarsus Universitesi Bilgi Islem Dairesi
Baskanliginin teskilatlanma, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge Tarsus Universitesi Bilgi Islem Dairesi Baskanliginin
kurulus, teskilatlanma, gorev ve ¢alisma diizenine iligkin ilke ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 124 sayili
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5651 sayili internet
Ortaminda Yapilan Yayinlarm Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla Islenen Suglarla
Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale
Sézlesmeleri Kanunu, 32043 sayili i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik, 26407 sayili Tasinir Mal Yénetmeligi, Tarsus Universitesi Bilgisayar,
Ag ve Bilisim Kaynaklar1 Kullanim Y6nergesi uyarinca hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Universite: Tarsus Universitesini,

b) Rektdr: Tarsus Universitesi Rektorii nii,

¢) Senato: Tarsus Universitesi Senatosu’nu,

¢) BIDB: Bilgi islem Dairesi Baskanligini,

d) Daire Bagkani: Bilgi Islem Dairesi Baskanini,

e) Kanun: 2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununu,

f) Sube Miidiirliigii: Baskanliga Bagli Sube Miidiirliiklerini,

g) Ust Yénetici: Tarsus Universitesi Rektoriinii,

g) Yonerge: Bilgi Islem Dairesi Bagkanligi Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonergesini,

ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat yapisi
MADDE 5- (1) Bilgi islem Dairesi Bagkanlig;
a) Baskan,

b) idari Hizmetler Sube Miidiirliigii,
¢) Donanim ve Teknik Hizmetler Sube Midiirliiga,
¢) Yazilim Hizmetleri Sube Miidiirliigii,



idari yapidan olugmaktadir.
Bilgi islem Daire Baskanlig teskilat semasi1 Ek-1’de verilmistir.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Yetkiler

Bilgi islem Dairesi Baskanhiginin gorevleri

MADDE 6- (1) Bilgi islem Dairesi Baskanliginin gérevleri sunlardir;

a) Universitenin tiim birimleriyle (Rektorliik, Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii ve diger
birimler) is birligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek, bakim ve onarimlarini
yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte ytiriitmek,

b) Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Universite birimleri arasinda koordinasyon ve is
birligi esaslarini belirlemek,

€) Rektorliik birimleriyle bilgi teknolojileri kapsaminda, bilisim ve elektronik
sistemlerinin temin, tesis, bakim ve onarimlarina iliskin Universite tarafindan belirlenen
ilkelere paralel olarak diizenlemeler yapmak, gerekli goriilen hallerde bakim ve onarim islerini
yapmak veya yaptirmak,

¢) Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi
diizenini kurmak, buna yonelik projeleri gelistirmek ve uygulamak veya uygulatmak,

d) Universitenin gorev alanma giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda,
sistemler arasi ¢evrim igi ve ¢evrim dis1 veri akisi ve koordinasyonu saglamak,

e) Universitede gorev yapan personelin ihtiyag duydugu egitim konularin da destek
saglamak,

f) Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Universite biinyesine aktarimi
konusunda goriis ve onerilerde bulunmak,

g) Universitenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalart
olusturmak, gelistirmek ve Universite ¢alisanlarina ile dgrencilerine bunlari duyurmak,

&) Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6l¢gmek ve denetlemek.

Daire baskaninin gorevleri

MADDE 7- (1) Daire Bagkaninin gorevleri; bu yonerge ve ilgili mevzuatlar
cercevesinde Baskanliga verilen gorevlerin diizenli, hizli, etkin ve mevzuata uygun
yiriitiilmesini saglamaya yonelik olmak iizere;

a) Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

b) Disiplini ve birimler arasi koordinasyonu tesis etmek,

) Calismalara, personele ve hizmet donanimlarina yonelik denetimlerde bulunmak,

¢) Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve istlerine
Onermek,

d) Gorev alanina giren konularda bilisim ile ilgili politikalar belirlemek, uygulamak;
birimler arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

e) BIDB 6denek ve kadro ihtiyaglarini, gerekgesi ile birlikte Genel Sekreterlik
makamina sunmak,

f) Kanun ile kendisine verilen ve {ist amirlerin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Sube miidiirlerinin gorevleri

MADDE 8- (1) Sube Miidiirlerinin gérevleri sunlardir;

a) Sorumlu oldugu subenin ¢alismalarini takip ve koordine etmek, denetlemek; diizenli,
hizli, etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

b) Bilgi islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Universitenin
ve Bilgi Islem Dairesinin biinyesindeki ¢alismalara uygulanabilirligini arastirmak,



€) Proje caligmalarini kolaylagtirmak amaciyla, tim proje tasarimi, gelistirme ve
uygulama galismalarmi, Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 tarafindan belirlenmis standart, ilke ve
yontemlere uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak,

¢) Is dagitimi yapmak, yetki ve sorumluluklar: tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek ve disiplini tesis etmek,

d) Kaliteli hizmet anlayisinmi gelistirmek, verimliligi artiric1 diizenlemeler yapmak,
uyum igerisinde ¢alisilmasini saglamak,

e) Hizmetle ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve tistlerine dnermek,

f) Ihtiyac tespitine yonelik bilgi toplamak ve analizler yaptirmak, sonuglarma dayalt
olarak tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak,

g) BIDB disinda iiretilen yazilimlara yonelik arastirma yapmak ve denemeler
yapilmasini saglamak,

g) Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Idari Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 9- (1) Idari Hizmetler Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) BIDB personelinin gerekli kisisel ve dzliik bilgilerinin derlenmesi, her tiirlii izin,
istirahat, gecici gorev ve benzeri konulardaki kayitlar yiiriitmek,

b) Gelen ve giden evrak kayit, evraklarin dosyalanmasi, arsiv islerini yiiriitmek,
arsivlenmesi konusunda gerekli tedbirleri almak ve uygulamak, daire i¢i, kurum i¢i ve kurum
dis1 evrak akigini ve yazigmalari usuliine uygun olarak saglamak,

c) BIDB faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ilgili stratejik plan, biitce, muhasebe
personel, ara¢ ve benzeri idari faaliyetleri planlamak, yapmak veya yaptirmak,

¢) 5018 sayili Kanun ve ilgili yonetmelik uyarinca BIDB taginir kayit (Devir giris-
cikis, zimmet, tasinir islem fisi vb.) islemlerinin yapilmasi ve yil sonu hesaplarinin ilgili
kurumlara gonderilmesi,

d) Universitede diizenlenen her tiirli uygun duyuru ve etkinligi e-posta yoluyla
akademik ve idari personele duyurmak,

e) Gerekli idari ve teknik malzemelerin teminini, satin alma ve dagitimi islemlerini
yapmak veya yaptirmak ve kesintisiz hizmet alinmasini saglamak,

f) Sarf malzemelerinin stokunu izlemek, yedek parga ve yan driinlerin hizmeti
aksatmadan teminini saglamak ve takip ettirmek,

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

g) Universite biinyesinde kullanilan Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS)
tizerinden tanimlamalar1 yapmak, kullanici istek ve sorunlarini ¢oziimlemek, teknik ve idari
destek vermek,

h) Universite personellerinin e-imza siirecini takip etmek ve yapilan yeni basvurulari
sonuglandirmak,

1) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Donamim ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10- (1) Donanim ve Teknik Hizmetler Sube Midiirliigiiniin gérevleri
sunlardir;

a) Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde kurulu olan ve tiim Universite birimlerine
hizmet veren ana bilgisayar ve sunucular ile bu sistemlere bagli olan donanimlarin sorunsuz
bir sekilde isletilebilmesi i¢in gerekli tiim onlemleri almak, is prosediirlerini gelistirmek,

b) Kampiis Ag topolojisinin ¢ikartilmasi, Hizmet i¢i periyodik egitimlerle birim
calisanlarinin ve son kullanicilarin kullandiklar1 sistemde neyi nasil yapmalar1 gerektigi
hakkinda bilinglendirmek,

¢) Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet erisiminin saglamak,
sanal aglar olusturularak internet trafigini optimize etmek,



¢) Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gézlemek, hatalarmn analiz edip
raporlamak, aktif cihazlarin performans takibini yaparak problemli noktalara operasyon
yapilarak dinamikligi saglamak,

d) Sistem sunucu, bilgisayar ve donanim ihtiyacini belirlemek, kurulumu ve dagitimi
konularinda uygulama planlarini hazirlamak,

e) Sistemin saglikli ve emniyetli calismasini saglayacak tedbirleri almak, Giivenlik
Duvari (Firewall) politikalarini belirlemek ve yonetmek,

) Bilgi gizliligini, giivenligini ve kisisel bilgilerin korunmasi1 konusunda gerekli
tedbirleri almak,

g) Sunucu ve kullanic1 bilgisayarlarin i¢eriden ve disaridan her tiirli yetkisiz
erisime ve benzeri tehditlere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

g) Bilgisayar iletisim agin1 planlamak, tasarlamak ve kurmak, performans
iyilestirme ¢aligmalart yapmak,

h) Universite icinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag baglantilari
kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale edilmesi ve sorunlarin
¢Ozlimiine yardime1 olmak,

1) Bilgisayar iletisim aginin kurulumu, yonetimi, isletimi ve giivenligi konularinda
planlama caligmalar1 yapmak,

I) Sistemde tutulan verilerin belirlenen periyotlarla yedeginin alinmasini saglamak
ve alinan yedekleri glivenli bir sekilde muhafaza etmek,

j) Bilisim hizmetlerinde kullanilan, sistem altyap1 cihazlari ile ilgili olarak
periyodik bakim, kontrol, ariza, yeni alim, teknik sartname hazirlanmas1 gibi isleri
gerektiginde yapmak, yaptirmak veya destek vermek,

k) Universitenin akademik ve idari birimlerinin bilgisayar ve gevre birimlerine ait
minimum standartlar1 olusturmak, teknik sartname hazirlamak, giincellemek Baskanligin
internet sayfasinda yayinlanmasini saglamak,

) Universite birimlerindeki ug¢ kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢dziim bulmak,
bu ¢oziimleri bir list amire iletmek,

m) Toplu e-posta gonderme islemlerinde kullanilmak iizere protokol e-posta
listelerini giincel tutmak

n) Bilgi Giivenligi i¢in gerekli olan sistem, yazilim ve donanimi temin etmek,

0) Bilisim cihazlarinda meydana gelen arizalarin garanti siiresince takibini
yapmak,

0) Kurumun tiim bilgisayar, yazici, faks, tarayici, giivenlik kamerasi vb. bilisim
cihazlarinin tamir, bakim ve onarimini1 yapmak veya yaptirmak,

p) Kurum igerisinde kullanilan bilgisayarlarda, donanim sorunlarindan
kaynaklanan internet sorunlarini gidermek,

r) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yazilim Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11- (1) Yazilim Hizmetleri Sube Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir;

a) Rektorliik birimlerinin veya BIDB is ve islemlerinin bilgi teknolojileri
kullanilarak, zamandan, insan giiclinden, iiretim maliyetlerinden tasarruf ederek daha
kaliteli, vatandas ve kurum odakli hizmetlerin iretilebilmesi amaciyla projeler
tasarlayarak yoneticilere sunmak,

b) Yoneticiler tarafindan verilen veya uygun goriilen projelerin is siireclerini
hazirlamak, uygulanmasini ve dokiiman iglerinin yapilmasini saglamak,

c) Projelerde, yazilim gelistirme, bilgi ve veri giivenligi standartlarini tespit etmek,

¢) Projelerde ¢6ziimleme ¢aligsmalarini yapmak, uygulama modeli ve veri tabani
tasarimi olusturmak,

d) Tasarlanan projelerin gerektirdigi bilgisayar yazilimlarini gelistirmek, temin
etmek ve uygulanabilir hale getirmek,



e) Projelere iliskin kullanim dokiimanlarini hazirlamak, kullanimda karsilasilan
sorunlarin ¢6ziim ¢aligsmalarini yapmak/yaptirmak,

f) Universitenin i¢ bilgi akisin1 ve galismakta olan projelerin isleyisini izlemek,
sorunlar1 saptamak ve yapilmasi gereken diizenlemeleri iistlerine 6nermek,

g) Tasarlanan projelerin etkin olarak uygulanabilmesi amaciyla, projede fiilen
gorev almasi s6z konusu olan personele gerekli belge ve bilgileri vermek,

g) Universitenin internet sayfasinin siirekli yayimmi saglamak, giincellemek,
internet sayfasindaki duyurulari ve yenilikleri takip etmek ve yayinlamak,

h) internet sayfasi aracilig1 ile kurum igi personele faydali olabilecek her tiirlii bilgi,
dokiiman paylagimini gergeklestirmek,

1) Universitenin internet ana sayfasinin vatandas odakli hizmet, bilgi ve belge
paylasimi sunabilen bir yapida olmasini saglayarak kurum calisanlarina ve vatandaglara
en iyi hizmeti sunabilmek,

i) Universitenin ve bagli birimlerinin kullanabilecegi internet sayfalarmin, icerik
standartlarini saptamak ve tasarim siirecine katkida bulunmak,

j) BIDB tarafindan yiiriitiilen internet tabanli projelere tasarim yapmak/yaptirmak,

k) Universitenin ve bagl birimlerinin internet sayfalarinin siirekli olarak yayimda
kalmasi i¢in gerekli is ve islemleri yerine getirmek,

I) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 12- (1) BIDB personeli, kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun
olarak, en iyi, verimli ve saglikli sekilde yiiriitiilmesinden ve sonuglandirilmasindan
amirlerine kars1 sorumludur.

Koordinasyon

MADDE 13- (1) BIDB personeli, kendilerine verilen gorevlerin yiiriitiilmesinde
Bagkan ve Sube Miidiirlerinin direktifleri dogrultusunda koordineli olarak ¢alismay1 esas
alir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 14- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Bilgi Islem Daire Baskanlhig: yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan héller
MADDE 15- (1) Bu Y6nergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hitkiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 16- (1) Bu Yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirlige
girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.



EK-1: BILGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI TESKILAT SEMASI

Bilgi islem Daire
Baskanhg
Donamm ve Teknik Yazihm Hizmetleri Sube Idari Hizmetler Sube
Hizmetler Sube Miidiirliigii Miidiirlugii

Miidiirliigii

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararinin
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