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L. Birim/ Alt Birim Bilgi Islem Daire Baskanlig1 / Yazilim ve Programlama Md. / Web Hizmetleri Birimi
2. Kadro Unvam Bilisim Uzmani1 / Teknik Hizmetler Personeli / Genel idare Hizmetleri Personeli
3. Gérev Unvam Web Hizmetleri Birimi Personeli
4B ag.l ! 'Qldugu. ]?1r1m Yazilim ve Programlama Md. Sube Miidiirii / Daire Bagkani
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Universitemiz ve bagli birimlerin tasarlanan web sayfalarinin takibini yapmak.
Sorumluluklar: Universitemiz Igerik Yonetim Sisteminde web alani talep eden birimlere ydnelik tanimlanmis
domain adresinin igerik Yonetim Sistemine (I'YS) aktarilmasini saglamak.
3. Universitemiz ve birim web sayfalarinda, birimlerden gelen taleplere gére gerekli bilgi aktarimini
saglamak ve igerik gilincelleme iglemini yapmak.
4. Universitemiz birimlerine verilen web sayfalari i¢in icerik sorumlusu tanimlamak, sifre
islemlerini yapmak ve igerik sorumlularina egitim ve teknik destek vermek.
5. Universitemiz web sayfasinda yer alacak igeriklerin yaymlanmasini saglamak.
6. Universitemiz Y&netim Kurulu ve Senatosu ile kurul ve komisyonlarin ¢evrim igi toplantilarina
teknik destek vermek, kayit altina alinmasini saglamak.
7. Cevrim i¢i toplant1 yazilimlarina (Teams vb.) kullanici tanimlamak, yetkilendirme yapmak,
ihtiyag ve talep halinde ilgililere teknik destek saglamak.
8. Uretilen projelerin kullanici kilavuzlarin1 Analiz ve Test Birimi ile is birligi icerisinde
hazirlamak. Giincel olmasini saglamak.
9.  Universitemiz 6grencileri ile akademik ve idari personel tarafindan talep edilen kurumsal e-posta
hesabu isteklerini yerine getirmek.
10. Kullanicilar tarafindan iletilen e-posta disk alan1 (kota) artirim taleplerinden uygun goriilenlerin
kota artirimini gergeklestirmek.
11. Kurumsal e-posta hesabina sahip tiim kullanicilarin kisisel glivenligini ve kurum giivenligini 6n
planda tutmak amactyla gereken hassasiyet ve gizliligi gdstermek.
12. Universitemizle herhangi bir sekilde ilisigi kesilmis olan kullanicilarin e-posta hesaplarin
kapatmak. Talepleri halinde yonlendirme yapmak.
13. Calisma usul ve esaslari ikincil mevzuatla/Universitemiz Senatosunca belirlenen birim
ekip/grup/komisyonlarda gorevlendirildiginde gorevin geregini yerine getirmek.
14. Gorev Dagilimi ve Vekalet Tablosunda vekalet edecegi belirtilen gérevi kurum ve politikalarina,
hedeflerine, prosediirlerine ve dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek.
15. Erisim Denetim Planinda Gérev Unvanina uygun roliin yetkilendirildigi uygulamalarda geregini
yerine getirmek.
16. Destek Merkezi portali (https://jira.gazi.edu.tr), EBYS vb. iletisim kanallarindan gelen ve
kendisine yonlendirilen is ve islemleri yapmak, siireci takip etmek ve sonuclandirmak.
17. Zimmetinde/sorumlulugundaki varlik envanterinin IT Stok Sisteminde giincel olmasi igin
geregini yapmak.
18. Universitemiz ve/veya Baskanligimiz tarafindan hazirlanan raporlara girdi olusturmak iizere talep
edilen bilgi ve belgeleri bagli oldugu sube miidiirliigiine sunmak.
19. Gorev alan ile ilgili satin almalarin kontrol teskilati, teknik sartname, piyasa fiyat arastirmasi,
muayene ve kabul komisyonu bv.gibi ilgili/iliskili komisyonlarinda gérev almak.
20. Yapilan is ve islemlerde dokiimantasyon ihtiyaglarini bagli oldugu sube midiiriine bildirmek,
dokiimanin hazirlanmasina yardimci olmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birim i¢ Kontrol Ekibi Bilgi islem Daire Bagkam
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Bilgi giivenliginin ihlal edildiginin diisiiniildiigii durumlarda bagl oldugu sube miidiiriini
bilgilendirmek, gerektiginde bir {ist amirini bilgilendirmek.

Sorumlulugu altinda bulunan bilgi varliklarinda bilgi giivenligi risklerini etkileyecek bir
degisiklik oldugunda, bagli oldugu sube miidiiriinii bilgilendirmek.

Sorumlu oldugu bilgi varliklari i¢in; hirsizliga, tahribata ve yetkisiz erisime kars1 tedbirleri
almak.

BGYS'de mevcut yapinin uygulanmas: ve siirekli iyilestirilme kapsaminda BGY'S Birimine baglh
oldugu sube miidiirii araciligryla 6neride bulunmak.

Bagskanligimiza gelerek yerinde miidahalede bulunan ti¢iincii sahislara Tarafsizlik ve Gizlilik
Beyanini imzalatmak ve imzali1 Beyani bagli oldugu sube midiirliigiine vermek.

Bilgi giivenligi ihlal vakalarina miidahalede ilgili sube midiirii tarafindan verilen gorevleri
BGYS Birimi ile koordine halinde, BGYS dokiimanlarina uygun olarak yerine getirmek.
Yiiriitiilen tiim is ve islemlerde kisisel verilerin islenmesi ve korunmasi hususlarinda Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu ve ikincil mevzuatla diizenlenen usul ve esaslara uymak,
yiiktimliiliikleri yerine getirmek.

Mesleki ve kisisel gelisimine yonelik ihtiyag hissettigi egitim taleplerini bagli oldugu Sube
Midiirtine bildirmek.

Yapilan is ve islemlerde bagl oldugu sube midiiriinii bilgilendirmek, yapilamayan is ve islemleri
gerekgeeleri ile agiklamak.

Bagli bulundugu yoneticinin onay1 olmadan birim i¢i ve birim dis1 kisilere bilgi ve/veya belge
vermemek.

Mesai saatlerine uymak.

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik Kiyafetine Dair Yonetmelik’te
belirtilen esaslara uymak. Hizmetin gerektirdigi is kiyafetini gorev sirasinda giymek.

Birim iginde ve diger birimlerle esgiidiimlii caligmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak, giincel mevzuati diizenli olarak takip etmek.

Arag gerecleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak, sorumlulugunda olanlart muhafaza
etmek.

Katilmasi gereken egitim ve toplantilara katilmak.

Goérev alan ile ilgili tiim is ve islemleri Universitemiz mevcut i¢ kontrol sistemi diizenlemeleri ve
is saglig1 ve giivenligi (6zellikle odalarda 1sitici, elektrik ocagi ve benzeri aletlerin
kullanilmamasr) kurallarina uygun olarak yapmak.

Gorev alant ile ilgili is ve islemlere iligkin sorunlari bagli oldugu sube miidiirii ile istisare etmek,
varsa Onerilerini iletmek.

Bagli bulundugu yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Birim personeli belirtilen tiim bu gorev ve sorumluluklar1 yasal dayanaklara uygun olarak yerine
getirirken bagli oldugu yoneticilere karst sorumludur.

BGYS Birimi tarafindan hazirlanmus bilgi giivenligi ile ilgili dokiimanlar1 uygulamaktan, sifre ve
e-imza gibi kurum tarafindan verilmis olan kimlik dogrulama bilgilerini korumaktan, veri ve
bilgiyi barindiran varliklar kendi kullanimimdayken bunlarin gizliligini, biitiinligiinii ve
erigilebilirligini BGY'S tarafindan belirlenen 6nlemlere uygun olarak korumaktan sorumlu olup,
anilan sorumluluklarini yerine getirmeyenlere Disiplin Prosediirii cergevesinde islem yapilacagini
bilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Birim i¢ Kontrol Ekibi Bilgi islem Daire Bagkam
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42. Gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeyenlere, bagl oldugu mevzuatin uyulmasimn
zorunlu kildig1 hususlar1 yapmayanlara, yasakladigi isleri yapanlara bagli oldugu mevzuat
dogrultusunda ilgili disiplin hiikiimleri uygulanacagini bilmek.

6. Ad1 Soyad1 / imza -

Tarih

7. Yerine Gorev

Yapacak Personel Gorev Dagilim ve Vekalet Tablosunda belirtilmistir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Birim i¢ Kontrol Ekibi Bilgi islem Daire Bagkam
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