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1. GOREV UNVANI : Bilgi islem Daire Bagkani
2. GOREV YERI : Bilgi islem Daire Bagkanhgi
3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRIi : Genel Sekreter
4. VEKALETI : Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkani, ilgili Sube Midiirii
5. GOREV OZETi : Bilgi islem Daire Bagkanhgina iliskin gorevlerin, Rektérliikge uygun
gorulen programlar geregince yuruttimesi igin karar vermek, tedbir
. ) almak ve uygulamak
6. 1S GEREKLERI

Universite mezunu olmak.

Yoneticilik deneyimi olmasi.

Konusunda bilgi sahibi olmasi.

ULAKNET Kullanim Politikasi

124 Sayil Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekoégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hk. KHK (Resmi Gazete
Tarih / Sayi: 21.11.1983 / 18228)

5237 Sayil Tark Ceza Kanunu (26.09.2004 tarihinde degisiklik yapilarak kabul edilen kanuna bilisim suclari ile

ilgili maddeler eklenmistir.)

5651 Sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla
Mucadele Edilmesi Hakkinda Kanun (Resmi Gazete Tarih / Sayi: 23.05.2007 / 26530) (6518 sayih ve 19.02.2014
tarihli kanun ile degisiklik yapilmistir, giincel hali bu sekildedir.)

5728 Sayili Temel Ceza Kanunlarina Uyum Amaciyla Cesitli Kanunlarda ve Diger Bazi Kanunlarda Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun (256. Madde, Bilisim Suglari) (Resmi Gazete Tarih / Sayi: 08.02.2008 / 26781)
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (Resmi Gazete Tarih / Sayi: 07.04.2016 / 29677)

Telekomunikasyon Kurumu Tarafindan Erisim Saglayicilara ve Yer Saglayicilara Faaliyet Belgesi Verilmesine
iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik (Resmi Gazete Tarih / Sayi : 24.10.2007 / 26680)

internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesine Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik (Resmi
Gazete Tarih / Sayi : 30.11.2007 / 26716)

Bagbakanliktan internet Toplu Kullanim Saglayicilari Hakkinda Yénetmelik (Resmi Gazete Tarih / Sayi:
11.04.2017 / 30035)

Basbakanlik 2008/17 sayili Lisansli Yazilim Kullaniimasi Genelgesi (Resmi Gazete Tarih / Sayi: 16.07.2008 /
26938)

Cumbhurbagkanligi 2019/12 sayili Bilgi ve iletisim Giivenligi Tedbirleri Genelgesi (Resmi Gazete Tarih / Sayi:
06.07.2019 / 30823)
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Daire Baskani Genel Sekreter
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e Sireg yonetimi, performans izleme ve surekli iyilestirme konularinda bilgi sahibi olmak.

e Bilgi guvenligi, kisisel verilerin korunmasi ve kurumsal bilisim politikalari konusunda bilgi sahibi olmak ve bu
slrecleri ydnetebilecek yetkinlige sahip olmak

o Kurumsal bilisim stratejileri ve dijital donlisiim suregleri hakkinda bilgi sahibi olmak

e llgili mevzuat degisikliklerini izleyebilme ve uygulamaya aktarabilme yetkinligine sahip olmak

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

7.1. Bilisim Teknolgjilerinin yaygin bir sekilde kullanilabilidigini saglamak i¢in projeler olusturmak ve bu projelerin
gerceklesebilmesi igin gerekli olan yazilim, donanim ve ag urlnlerinin teminini saglamak, Guncel teknolojiler ile
6drenci ve personele, egitim ve akademik ¢alismalarinda en iyi ve en verimli Bilisim hizmetleri sunmak, hazirlanan
ve yayinlanan web hizmetleri ile Universitenin yurt i¢i ve yurt digina tamitiminin ilkeli bir sekilde yapilmasini
saglamak, Yazilim-Ag-Sistem c¢oziimleri Gretmek, bakim ve teknik servis hizmetleri sunarak Universitemiz galisan
ve Ogrencilerine fayda saglamak. Bilisim hizmetlerinin planlanmasi, yuritiimesi ve izlenmesine ydnelik sirecleri

yoénetmek ve gelistirmek.

7.2. AJ ve Sistem, Yazilim Yénetimi/isletimi Destek Hizmetleri alanlarinda uzmanlasmis kadrolarin olusturulmasini
saglamak, Ulusal ve uluslararasi bilisim aglari ile iletisim kurmak igin gerekli tim teknik ve idari islemleri yapmak,
ULAKBIM (Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi) ile ilgili teknik galismalar yapmak ve ULAKBiIM'de Universitemizi
teknik agidan temsil etmek. Kurumsal bilisim altyapisinin surekliligini saglamak ve is surekliligine yonelik tedbirleri

almak.

7.3. Kullanici birimlere ve arastirmacilara Bilgi islem alaninda destek ve danismanlik vermek.

7.4. Akademik ve idari Birimler ile Ogrencilerin elektronik ortamda bilgi aligverisi yapabilmelerini saglamak icin
gerekli altyapiyi olusturmak, olusturulan altyapinin givenligini saglayacak donanim ve yazilimlar belirleyerek temin
edilmesini saglamak, Universitede kullanilan paket programlarin veya Bilgi islem Daire Bagkanh@i'nca yaziimis
programlarin gelistiriimesi igin gerekli ¢calismalari yaparak, yenilikleri izlemek. Bilgi givenligi ve kisisel verilerin

korunmasina iligkin sureglerin yuritilmesini saglamak.

7.5. Teknik gelismeleri takip etmek ve Universitede uygulanmasini saglamak. Bilisim alanindaki mevzuat ve

teknolojik gelismeleri iziemek ve kuruma uyarlanmasini saglamak.
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7.6. Bilgi islem cihazlarinin bakim, onarim ve galismalarini saglamak, Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir
sekilde yerine getirilmesi icin insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullaniimasini

saglamak.

7.7. Birimin iglerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari c¢ergevesinde
gerceklestiriimesini saglamak Uzere, badli personeli surekli ve sureli olarak denetlemek. Sire¢ performansini

izlemek ve iyilestirme faaliyetlerini yonlendirmek.

7.8. Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yoénetilen faaliyetlere iliskin olarak yonetim dizeyinde
genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar beliremek ve bu hususta Genel Sekretere Onerilerde

bulunmak,

7.9. Birim icinde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, ylritmek ve gelistirmek, Baskanliga ait her turlG idari

yazigsmalari yapmak, gelen giden evrak kayitlarinin tutulmasini saglamak, dosyalama islemlerini takip etmek.

7.10. Birim faaliyetlerinin yuratilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendiriimesi icin, birimine tahsis edilen personel, yer,
malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek, yillik c¢alisma
programlarini ilgili birimlerle igbirlidi yaparak hazirlamak ve Genel Sekretere sunmak. Kurumsal dijital dondsim

¢alismalarini planlamak ve koordine etmek.

7.11. Baskanliga havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak, cevap yazilarinin
hazirlanmasini, gunlik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak, Bagli personelinin,

gunlik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan personele geregini yapmak.

7.12. Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yuritilebilmesi icin gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi
astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak, goérev alanina giren konularda

gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust yonetime bilgilendirme, goris ve 6nerilerde bulunmak.

7.13. Birimdeki kadrolara iligkin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine atanacaklarda aranan
6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek, Genel Sekretere dnermek. Daire faaliyetlerinin
yurutulebilmesi icin gerekli elemanlarin segiminde, gérevden alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, édillendirme ve

cezalandirmalarinda Genel Sekretere 6neride bulunmak.
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7.14. Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi

icin kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve ¢izelgelemek. Rutin iglerin formlara baglanmasina, islerin

basitlestirimesine ¢alismak, sonucu Genel Sekretere iletmek.

7.15. Surekli olarak personelin egditim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri igin gerekli bilgi

ve donanimla donatiimalarini saglamak.

7.16. Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini izlemek ve iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde bulunmak. Kalite

politikasinin ve kalite hedeflerinin Bilgi islem Dairesi igerisinde iletiimesini, anlagiimasini ve benimsenmesini

saglamak/saglattirmak. Gorevi ile ilgili siregleri Akdeniz Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi

cergevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yidritmek. Sirecglerde risk temelli yaklagimin

uygulanmasini saglamak ve slrekli iyilestirme faaliyetlerini desteklemek.

7.17. Ust Yénetim tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek.

8. MEVZUAT TAKIBI VE UYUM:

Bilgi teknolojileri ve kamu yénetimine iliskin mevzuat diizenli olarak izlenir ve birim faaliyetlerine yansitilir.

Dokiiman Revizyon Tablosu

Rev. No Rev. Tarihi Aciklama

03 18.11.2013 - 9ungel!enen Dokuman Kodlama Rehberine gore birim kodu
degistirilmigtir.

04 25.01.2021 - Gorev Tanimlari tekrar ele alinarak giincellenmistir.
Gorev tanimi, ilgili bilisim mevzuati ve kamu dizenlemeleri
dogrultusunda g6zden gegirilmis; 1ISO 9001:2015 standardi

05 15.04.2026 " S 9T . S -
kapsaminda slre¢ yonetimi, risk temelli yaklasim, bilgi glvenligi ve
mevzuat takibi hususlari eklenerek gincellenmistir.
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