T.C.
HITIT UNIVERSITESI
BIiLGI iSLEM DAIRESi BASKANLIGI BiRIMLERININ
CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler
Amacg

Madde 1- Bu Usul ve Esas’in amaci; Hitit Universitesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanligi’nin
teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Usul ve Esas Hitit Universitesi Bilgi Islem Dairesi Baskanligimin kurulus,
teskilatlanma, gorev ve ¢alisma diizenine iliskin ilke ve kurallar kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu Usul ve Esas, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2547
Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu, 124 Sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiitkmiinde Kararname hiikiimleri, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5651 sayili
Internet Ortaminda Yapilan Yaynlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaynlar Yoluyla Islenen
Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili
Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y®6netmelik, Taginir Mal Yoénetmeligi, Hitit Universitesi Bilgisayar, Ag ve Bilisim
Kaynaklar1 Kullanim Yonergesi uyarinca hazirlanmstir.

Tanmimlar

Madde 4 — Bu Usul ve Esas da gegen;

a) Baskanlik: Bilgi Islem Dairesi Baskanligini,

b) Daire Bagskan: Bilgi islem Dairesi Bagkanni,

¢) Kanun: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununu,

¢) Sube Miidiirliigii: Baskanliga Bagli Sube Miidiirliiklerini

d) Universite: Hitit Universitesini,

e) Ust Yonetici: Hitit Universitesi Rektoriind,

f) Usul ve Esas: Hitit Universitesi Personel Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslarin,
ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus
Madde 5- Hitit Universitesi Bigi Islem Dairesi Baskanligimiz 17 Mart 2006 tarih ve 5467 Sayili

Kanun ile Universitemizin kurulmasindan sonra 2007 yil1 Haziran ay1 itibariyle hizmet vermeye
basglamistir.

Teskilat
Madde 6- Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 bir Baskan, Ag ve Sistem Sube Miidiirliigii, Teknik

Servis ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigii, Yazilim Gelistirme Sube Miidiirliigii ve Idari Isler
Sube Miidiirliigli’'nden olusur.

UCUNCU BOLUM

Gorev ve Yetkiler

Bilgi islem Dairesi Baskanliginin Gorevleri
Madde 7- Bilgi Islem Dairesi Baskanliginin gérevleri sunlardir;

a) Universitenin merkez ve tasra birimleriyle (Rektorliik, Fakiilte, Yiiksekokul,
Enstitli, Arastirma Merkezleri ve diger birimler) isbirligi yaparak bilgi islem
sistemini kurmak, isletmek, bakim ve onarimlarmi yapmak veya yaptirmak,
bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte yiiritmek,

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

c) Rektorliik merkez ve tagra birimleriyle bilgi teknolojileri kapsaminda, biligim ve
elektronik sistemlerinin temin, tesis, bakim ve onarmmlarina iliskin Universite
tarafindan belirlenen ilkelere paralel olarak diizenlemeler yapmak, gerekli goriilen
hallerde bakim ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak,

d) Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is
akig1 diizenini kurmak, buna yonelik projeleri gelistirmek ve uygulamak veya
uygulatmak,

e) Universitenin gérev alanmna giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda,

sistemler arasi ¢gevrim i¢i ve ¢evrim dis1 veri akist ve koordinasyonu saglamak,

f) Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Universite biinyesine aktarimi
konusunda goriis ve onerilerde bulunmak,
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g) E-devlet projeleri gelistirmek, isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak
projelere yardimcei olmak ve koordinasyonu saglamak,

h) Universitenin merkez ve tasra teskilatlarmin internet iizerinden bilgi paylasimu,
bilgi toplama, yayinlama ve e-posta v.b. is ve islemleri i¢in gerekli ¢alismalar
yapmak ve uygulamak,

i) Universitenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalari
olusturmak, gelistirmek ve Universite calisanlarina ile &grencilerine bunlar
duyurmak,

J) Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6lgmek ve denetlemek,

k) Ust amirlerin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Daire Baskaninin Gorevleri

Madde 8- Daire Bagkaninin gorevleri; bu yonerge ve ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
Bagkanliga verilen gorevlerin diizenli, hizli, etkin ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini
saglamaya yonelik olmak {izere;

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,
Disiplini ve birimler arasi koordinasyonu tesis etmek,
Calismalara, personele ve hizmet donanimlarina yonelik denetimlerde bulunmak,

Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve lstlerine
onermek,

Gorev alanina giren konularda bilisim ile ilgili politikalar belirlemek, uygulamak;
birimler arasinda diizenli ¢caligmay1 saglamak,

Bagkanlik 6denek ve kadro ihtiyaglarini, gerekgesi ile birlikte Genel Sekreterlik
makamina sunmak,

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

Sube Miidiirlerinin Gorevleri

Madde 9- Sube Miidiirlerinin gorevleri sunlardir ;

a) Sorumlu oldugu subenin g¢aligmalarin1 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,
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c) Proje calismalarimi kolaylastirmak amaciyla, tiim proje tasarimi, gelistirme ve
uygulama ¢alismalarini, Bilgi Islem Dairesi Baskanligi tarafindan belirlenmis
standart, ilke ve yontemlere uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak,

d) Is dagitimi1 yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek ve disiplini tesis etmek,

e) Kaliteli hizmet anlayisin1 gelistirmek, verimliligi artirici diizenlemeler yapmak,
uyum igerisinde ¢alisilmasini saglamak,

f) Hizmetle ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve iistlerine 6nermek,

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

h) Baskanlik disinda iiretilen yazilimlara yonelik arastirma yapmak ve denemeler
yapilmasini saglamak,

i) Birimlerden gelen arizali donanimlarin ariza listesini veri tabaninda tutmak ve
saglikl1 bir sekilde takibini yapmak,

j) Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Teknik Servis ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
Madde 10- Teknik Servis ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Baskanlik personelinin gerekli kisisel ve 6zlik bilgilerinin derlenmesi, her tiirlii
izin, istirahat, gegici gérev ve benzeri konulardaki kayitlar yiirtitmek,

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

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

d) 5018 sayili kanun ve ilgili yonetmelik uyarinca bagkanlik taginir kayit (Devir giris-

¢ikis, zimmet, taginir islem fisi vb.) islemlerinin yapilmasi ve yil sonu hesaplarinin
ilgili kurumlara gonderilmesi,
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e) Gerekli idari ve teknik malzemelerin teminini, satin alma ve dagitimi iglemlerini
yapmak veya yaptirmak ve kesintisiz hizmet alinmasini saglamak,

f) Sarf malzemelerinin stogunu izlemek, yedek pargca ve yan iiriinlerin hizmeti
aksatmadan teminini saglamak ve takip ettirmek,

g) Universitenin akademik ve idari birimlerinin bilgisayar ve ¢evre birimlerine ait
minimum standartlart1 olusturmak, teknik sartname hazirlamak, giincellemek

Bagkanligin internet sayfasinin yayinlanmasini saglamak,

h) Universite biinyesinde kullanilan bilgisayar ve donanim fiiriinlerinin kurulum,
bakim, onarim ve benzeri teknik destek hizmetlerini saglamak,

1) Kismi zamanli 6grenci alip, birimimizde egitim meslek tecriibesi kazandirmak,

j) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Ag ve Sistem Miidiirliigiiniin Gorevleri
Madde 11- Ag ve Sistem Sube Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir;

a) Bilgi Islem Dairesi Baskanligi 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
geligtirmek,

b) Kampiis Ag topolojisinin g¢ikartilmasi, Hizmet i¢i periyodik egitimlerle birim
calisanlarinin ve son kullanicilarin  kullandiklar1 sistemde neyi nasil yapmalari

gerektigi hakkinda bilinglendirmek,

¢) Kampiislere yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet erigiminin saglanmak,
sanal aglar olusturularak internet trafigini optimize etmek,
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d) Internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gézlemek, hatalarin analiz edip
raporlamak, aktif cihazlarin performans takibini yaparak problemli noktalara
operasyon yapilarak dinamikligi saglamak,

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

f) Sistemin saglikli ve emniyetli c¢alismasini saglayacak tedbirleri almak, Firewall
politikalarii belirlenmek ve yonetmek,

g) Bilgi gizliligini, giivenligini ve kisisel mahremiyetin korunmasi konusunda gerekli
tedbirleri almak,

h) Sunucu ve kullanici bilgisayarlarin igeriden ve disaridan her tiirlii yetkisiz erisime ve
benzeri tehditlere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak,

i) Bilgisayar iletisim agini planlamak, tasarlamak ve kurmak, performans iyilestirme
caligmalar1 yapmak,

j) Universite icinde varolan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag baglantilari
kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale edilmesi ve sorunlarin
¢oziimiine yardimer olmak,

k) Bilgisayar iletisim aginin kurulumu, yonetimi, isletimi ve gilivenligi konularinda
planlama c¢alismalar1 yapmak,

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

m) Bilisim hizmetlerinde kullanilan, sistem altyap1 cihazlar ile ilgili olarak periyodik
bakim, kontrol, ariza, yeni alim, teknik sartname hazirlanmasi gibi isleri gerektiginde

yapmak, yaptirmak veya destek vermek,

n) Universite birimlerindeki u¢ kullanicilarin sorunlarmna dogrudan ¢dziim bulmak, bu
¢Oziimleri bir tist amire iletmek,

0) Toplu e-posta gonderme islemlerinde kullanilmak iizere protokol e-posta listelerini
giincel tutmak, akademik personele wvekil sunucu (Proxy Server) ayarlarim

tanimlamak,

p) Universite ici u¢ kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢dziim bulmak ve bu ¢dziimleri
bir Ust amire iletmek,

q) Daire Bagskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.
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Yazihim Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 12- Yazilim Gelistirme Sube Mudiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Rektorliik merkez ve tasra birimlerinin veya Bagkanlik is ve islemlerinin bilgi
teknolojileri kullanilarak, zamandan, insan giiclinden, iiretim maliyetlerinden
tasarruf ederek daha kaliteli, vatandas ve kurum odakli hizmetlerin iiretilebilmesi
amaciyla projeler tasarlayarak yoneticilere sunmak,

Yoneticiler tarafindan verilen veya uygun goriilen projelerin is siireglerini
hazirlamak, uygulanmasini ve dokiiman islerinin yapilmasini saglamak,

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

Projelerde ¢oziimleme calismalarini yapmak, uygulama modeli ve veri tabani
tasarimi olusturmak,

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

Tasarim kriterleri dogrultusunda yazilim gelistirmek, ilgili birimlerle koordineli
olarak testler yapmak veya yaptirmak,

Projelere iligkin kullanim dokiimanlarint hazirlamak, kullanimda karsilagilan
sorunlarin ¢6ziim ¢alismalarin1 yapmak/yaptirmak,

Universitenin i¢ bilgi akisi1 ve calismakta olan projelerin isleyisini izlemek,
sorunlar1 saptamak ve yapilmasi gereken diizenlemeleri iistlerine 6nermek,

Tasarlanan projelerin etkin olarak uygulanabilmesi amaciyla, projede fiilen gorev
almas1 s6z konusu olan personele gerekli belge ve bilgileri vermek,

Projeleri takip ederek, proje akis1 hakkinda dokuman olusturmak ve iist yonetime
sunmak,

Universitenin internet sayfasinin siirekli yayimmi saglamak, giincellemek, internet
sayfasindaki duyurular ve yenilikleri takip etmek ve yayinlamak,

Internet sayfasi araciligr ile kurum igi personele faydali olabilecek her tiirlii bilgi,
dokiiman paylasimini ger¢eklestirmek,

m) Universitenin internet ana sayfasinin vatandas odakli hizmet, bilgi ve belge

n)

paylasimi sunabilen bir yapida olmasinit saglayarak kurum caliganlarina ve
vatandaslara en iyi hizmeti sunabilmek,

Universitenin ve bagli birimlerinin kullanabilecegi internet sayfalarmmn, igerik
standartlarini saptamak ve tasarim siirecine katkida bulunmak,
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0) Bagkanlik tarafindan  yiiriitilen internet  tabanli  projelere  tasarim
yapmak/yaptirmak,

p) Universitenin ve bagli birimlerinin internet sayfalarinin siirekli olarak yayimda
kalmasi igin gerekli is ve islemleri yerine getirmek,

q) Baskanlik disinda iiretilen yazilimlara yoOnelik arastirma yapmak ve denemeler
yapilmasini saglamak,

r) ihtiyag tespitine yonelik bilgi toplamak ve analizler yaptirmak, sonuglaria dayali
olarak tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak,

s) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

idari Isler Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri

Madde 12- idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Universitenin personeli ve 6grencisi ile olan iletisim kanallarmi verimli bir sekilde
kullanmak.

Universiteye transfer edilen bilisim teknolojilerinin iiniversite dgrenci ve personeli
tarafindan kullanimina doniik kanal ve/veya platformlar1 kullanmak.

Gerek tliniversitenin kamuoyundaki imajina doniik gerekse de tiniversite i¢inde saglikli
bir ¢aligma iklimi yaratmaya doniik politikalara katki saglamak.

Bilisim teknolojilerinin kullanimi1 ile hazirlanan platformlarda biitliin iiniversite
mensuplarinin yer almasini saglamaya doniik olarak iletisim araglarini kullanmak.

Bilgi-islem Daire Baskanligi ile Universitenin diger birimleri arasindaki iletisimi
saglamak.

Dairenin randevu, ziyaret, toplanti, giinliikk program, ulasim ve muhabere islerine
iliskin sekreterya hizmetlerini gormek,

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

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.
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DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler
Sorumluluk
Madde 10- Baskanlik personeli, kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak, en iyi,
verimli ve saglikli sekilde yiiriitiilmesinden ve sonuglandirilmasindan amirlerine karsi
sorumludur.

Koordinasyon

Madde 11- Baskanlik personeli, kendilerine verilen gorevlerin yiiriitilmesinde Bagkan ve
Sube Miidiirlerinin direktifleri dogrultusunda koordineli olarak calismay1 esas alir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

Madde 12- Bu Usuel ve Esaslarin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Bilgi
Islem Daire Baskanlig yetkilidir.

Yiirirlik
Madde 13-Bu Usul ve Esas web sayfasinda yaymlandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 14- Bu Usul ve Esaslar1 Hitit Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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