DAIRE BASKANI

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak dairenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bicimde
¢alismasini saglamak.

Bilisim teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilarak, tGniversitede
kullanilan bilisim teknolojilerini yeni gelismelere siirekli uygunlastirmak.

Gorev kapsamina giren tim birimlerin gereksinimi olan is-kaynak (personel-zaman vb.)
planlamasini yapmak ve bununla ilgili bagh alt birimlerinden goris almak.

Ulusal ve uluslararasi bilisim aglari ile iletisim kurmak igin gerekli tim teknik ve idari islemleri
yapmak.

internet agini tiim akademik ve idari birimlere ulastirmak icin gerekli teknik hizmeti saglamak.
Universitede mevcut tiim bilgisayar donanimlarinin bakim-onarim hizmetlerini yapmak ve
gelistirmek. Bakim anlasmasi ile garanti kapsaminda bulunan donanimlarin onarimi veya
bakimi icin gerekli koordinasyonu saglamak.

Universitede kullanilan paket programlarin veya Bilgi islem Daire Baskanliginca yazilmis
programlarin gelistirilmesi igin gerekli ¢alismalar yapmak, yenilikleri izlemek.

ULAKBIM (Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi) ile ilgili teknik calismalar yapmak, ULAKBIM'de
Universitemizi teknik agidan temsil etmek.

Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi'ne gére sicil amiri
olmasindan kaynaklanan yetki ve sorumluluklarinin geregini yapmak.

Baskanliga ait her tiirll idari yazismalari yapmak, gelen giden evrak kayitlarinin tutulmasini
saglamak, dosyalama islemlerini takip etmek.

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust ydnetime
bilgilendirme, goris ve 6nerilerde bulunmak.

Gorev alaniile ilgili Genel Sekreterlikce verilecek diger gorevleri yapmak.

Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Bilgi islem Dairesi icerisinde iletilmesini, anlasiimasini
ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Cukurova Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek.

Doktora ve Yiksek Lisans 6grencilerinin; sinav ve tez savunma jiri gruplarinin, Microsoft
Teams programinda olusturulmasi.

Harcama talimatlarinin bitce ilke ve esaslarina, kanun, tizik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, 6édeneklerin etkili ekonomik ve verimli kullanilmasindan, tahsis
edilen 6denek ile sorumlu oldugu alanda, temin edilen her tiirli tiiketime yonelik mamul mal,
sermaye yatirimi olan makine techizat vs. maddi degerlerin bir sekilde tiiketilmesinden, hizmet
kalemlerinde, verilen hizmetin satin alinmasina kadar ve bu kanun cergevesi uhdesinde
islemlerin yapilmasi.

Personelin is tutumu ve davranislarini takip edip degerlendirmesini yapmak.

Ust Yonetim ile diyaloga gecerek Baskanligin ihtiyaclarini, problemlerini bildirmek, yiiriitiilen
projeler hakkinda rapor sunmak.

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile ilgili islemleri ylritmek.

ISO 27001 Bilgi glivenligi calismalarinin siirekliliginin saglanmasi.

Akademik Bilgi Sistemini glincel tutmak, yonetmek.

Universitemiz biinyesinde ihtiya¢c duyulan paket programlar satin almak icin gerekli
organizasyon ve koordinasyonu saglamak. (Harcama Yetkilisi)



BASKANLIK SEKRETERI

Bagl bulundugu yoneticinin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri ylritmek.
Bagl bulundugu yoneticinin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak deftere
kaydetmek.

Daire Baskanligi blnyesinde c¢alisan stajyerlerin mesai kontroliinii ve puantaj kaydini
olusturmak.

Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagl
bulundugu yoéneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde galismaya gayret
etmek.

Birimine ait evraklarin arsivlienmesi, saklanmasi ve kayit altina alinmasi.

Birimde gorev yapan personellerin rapor ve izinlerinin, kayit ve takibatini yapmak.

Birimde c¢alisan personel ile birimin destek saglayacagi kisi ve kisiler arasinda iletisimi saglamak.
ISO 27001 Bilgi glivenligi calismalarinin stirekliliginin saglanmasi.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagh
bulundugu yoéneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

OGRETIM GOREVLISI (BASKANLIK-YAZILIM UZMANI)

Universitemiz idari birimlerinin ve 6grencilerinin ihtiyaci olan yazilim projelerinin
dizeltmelerinin/gtincellemelerinin analizini, veri tabani tasarimini ve veri tabani kodlamasini
yapmak, yazilim mimarisini secmek, tasarlamak, kodlamak, test etmek ve sirekliligini
saglamak.

Universitemiz Uzaktan Egitim Programinda Ogrencilerimiz (sifre, sinav, dersler) ve Ogretim
Gorevlilerine Teknik Destek Hizmeti Saglamak.

ISO 27001 Bilgi givenligi calismalarinin siirekliliginin saglanmasi.

Universitemiz Tip Fakiiltesinin 1., 2. ve 3. Siniflarin Microsoft Teams (izerinden sinif
koordinatorlerince ders olusturulmasi; ders saatlerinin derse girecek 6gretim gorevlilerinin
degistirilebilecegi anlik degisimlerin mimkin kilindigi ve derslerin daha diizenli islenmesi igin
Tip Fakiltesi tarafindan istenilen uygulamanin gelistirilmesi. (Gelistirici)

Tip Fakultesi tarafindan gonderilen 1.,2.,3. siniflarinin ders programlarinin haftalik olarak
sisteme kaydedilmesi ve Microsoft Teams lizerinde toplantilarin olusturulmasi.

Tip Fakiiltesi ve Bilgi islem Daire Baskanlhgi icin 6grenci numarasi girilerek Microsoft Teams
uygulamasi kullanilarak olusturulan ekiplerin, 6grencinin aldigi derslerin, 6grencinin
bulundugu ekiplerde olusturulan toplantilarin goriilebilecegi uygulamanin gelistirilmesi.
Uygulama 6gretim gorevlileri, misafir kullanicilar icin de kullanabilir.

Akademik Bilgi Sistemini glincel tutmak, yonetmek.

Enstitii basvurularinda sinav bilgileri tablosunda sayisal, esit agirhik soézel bolimlerinin
ayrilmasi, iliskili basvuru varsa ilgili alana sinav tirinde bulunan sinav puaninin yazilmasi,
islemin yeni basvurular icin otomatik hale getirilmesi.

Enstitli basvurulari teknik destek , koordinasyon ve entegrasyonun saglanmasi.

Yatay Gegcis basvurularinda 6grencilerin sistemsel destek ve koordinasyonunun saglanmasi,



Enstitlilerden gelen sinav tirlerinin sisteme girilmesi, sinav jlrilerinin tanimlanmasi.

e ic kontrol- strateji modiliinde Personel Yetkilendirme sayfasinin yapilmasi, Personel
Gorevlendirme Rapor Sayfasinin olusturulmasi (Pdf seklinde gérevlendirmelerin alinmasi igin),
Strateji Daire Baskanliginca istenilen aciklamalarin sayfalara entegre edilmesi.

e Final, Bltlinleme, Tek Ders ve Not Yiikseltme Sinav organizasyonlarinin desteklenmesi.

e Cukurova Universitesi Ogrenme Yénetim Sisteminin (CuLMS) kullanimi ile ilgili canli egitimler
verme, egitim kilavuzlarinin hazirlanmasi, 6grenci, hoca ve sistem bazli sorunlarin incelenip
¢Ozilmesi.

e CulLMS igin "Dersler Arasi Soru Aktarma", "Excel ile Soru Bankasina Soru Aktarma", "Odev
Hazirlama", "Sinav Olusturma", "Mazeret Sinavi ve Engelli Ogrenci Sinavi","Sinav ve Soru
Diizenleme Kilavuzu" gibi kilavuzlarin hazirlanarak Uzaktan Ogretim Sistemi Kullanim Egitimi
ekibine ylklenmesi.

e  Microsoft Teams programinin kullanim kilavuzlarinin hazirlanmasi ve soru cevap sireclerin
koordinasyonu.

e Universitemiz genelinde Tiirk Dili sinavlarinin koordine edilmesi, sinava girecek kisilerin
sisteme aktarilmasi, sinavin hazirlanmasi, sinavlar siiresince gikan problemlerin anlik olarak
¢6zumu.

e lahiyat Fakiiltesi Hazirhk Siniflari icin derslerin olusturulmasi, 6grencilerin aktariimasi ve
ogretim gorevlilerine olusan problemler icin destek verilmesi.

e Yadyo sinavlarinin olusturulmasina destek olunmasi, sinava girecek 6grenci bilgilerinin sistem
Gzerinden gekilerek temin edilmesi.

e Cukurova Universitesi Ogrenme Yonetim Sisteminin (CuLMS) de erisim yetkisi olmayan
ogrencilerin hesaplarinin olusturulmasi ve Microsoft Teams ile eslestiriimesinin yapiimasi.

e Universitemiz Destek Modiiliindeki kayitlarin uygun sekilde yanitlanmasi.

e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

e Birimine ait her tiirlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagl

bulundugu yoneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

OGRETIM GOREVLISI (OTOMASYON VE DESTEK)

e Universitemiz Enstitiilerinin Otomasyon ve Destek Hizmetlerini saglamak.

e |ISO 27001 Bilgi guivenligi calismalarinin sirekliliginin saglanmasi.

e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

e Birimine ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagh
bulundugu yoneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.



OGRETIM GOREVLISi (HABER MERKEZi WEB DESTEK)

Haber Merkezi Birimine Web sayfasi ve Destek Hizmeti sunulmasi.

ISO 27001 Bilgi glivenligi calismalarinin siirekliliginin saglanmasi.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagh
bulundugu yoéneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

YUKSEK MUHENDIS

Kurum igi bilgisayarlarin teknik destegi, isletim sistemi ve gerekli programlarin kurulumu ile
ilgili islemlerin saglamasi.

Universite icinde gevrimici yapilacak olan toplantilar ile ilgili destek hizmetleri.

Harcama talimatlarinin, kanun, tiizik ve yonetmelikler ile diger mali mevzuata uygun olmasi;
birime tahsis edilen 6deneklerin, bitce ilke ve esaslarina uygun olarak, etkili ekonomik ve
verimli kullanilmasi; Tasinir mallarin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun olarak elde
edilmesi ve uygulanmasi. (Gerceklestirme Gorevlisi)

ISO 27001 Bilgi glivenligi calismalarinin siirekliliginin saglanmasi.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagl
bulundugu yoéneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

MUHENDIS (WEB SAYFALARI SORUMLUSU)

Genel duyuru ve ilanlarin Universitemiz web sayfasinda yayinlanmasi.

Universite icinde cevrimici yapilacak olan toplantilar ile ilgili destek hizmetleri.

Universitemiz Uzaktan Egitim Programinda Ogrencilerimiz (sifre, sinav, dersler) ve Ogretim
Gorevlilerine Teknik Destek Hizmeti Saglamak.

ISO 27001 Bilgi giivenligi calismalarinin strekliliginin saglanmasi.

Universite biinyesindeki biitiin birimlerin, web sayfalarinin kurulumu ve destek sunulmasi.
Universitemiz Destek Moduiliindeki kayitlarin uygun sekilde yanitlanmasi.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagl
bulundugu yoneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.



MUHENDIS (AG DESTEK HiZMETI)

e Bilgi islem Daire Baskanligi sistem odasinda kurulu olan sunucularin kurulumu, bakimi,
glvenligi ve 7 glin 24 saat servise sunulmasini saglamak.

e Kampdis ici ag altyapisinin planlanmasi, kurulumu, bakimi, giivenligi ve 7 giin 24 saat servise
sunulmasi.

e Kampdis ici kablolu-kablosuz internet ile ilgili; kurulum, bakim ve destek hizmetleri.

e TCP/IP, DNS, DHCP, IEEE 802.1x Yapilarinin Kurulum ve Y6énetimi.

e |SO 27001 Bilgi guivenligi calismalarinin strekliliginin saglanmasi.

e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

e Birimine ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagh
bulundugu yoéneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

TEKNIKER

e Kurum ici bilgisayarlarin teknik destegi, isletim sistemi ve gerekli programlarin kurulumu ile
ilgili islemlerin saglanmasi.

e Universite icinde cevrimigi yapilacak olan toplantilar ile ilgili destek hizmetleri.

e |ISO 27001 Bilgi guivenligi ¢calismalarinin surekliliginin saglanmasi.

e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

e Birimine ait her tiirll bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagl
bulundugu yoéneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

PROGRAMCI

e Universitemizin genel duyuru ve ilanlarinin tiim kullanicilara e-posta olarak iletilmesi.

e Universite personellerine ve kurumlarina kurumsal e-posta adresi olusturulmasi ve buna bagli
olarak destek hizmeti verilmesi.

e |SO 27001 Bilgi guvenligi calismalarinin strekliliginin saglanmasi.

e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

e Birimine ait her tiirlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagli

bulundugu yoneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.



TEKNISYEN (BASKANLIK)

Bagl bulundugu yoneticinin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri ylritmek.
Bagl bulundugu yoneticinin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak deftere
kaydetmek.

Daire Baskanligi blnyesinde c¢alisan stajyerlerin mesai kontroliinii ve puantaj kaydini
olusturmak.

Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagh
bulundugu yoéneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

Birimde gorev yapan personellerin rapor ve izinlerinin, kayit ve takibatini yapmak.

Birimde c¢alisan personel ile birimin destek saglayacagi kisi ve kisiler arasinda iletisimi saglamak.
Tasinir kayit islemleri, Tasinir tutanak kayitlarinin tutulmasi ve saklanmasi. Sarf malzemeleri
giris- ¢ikis kayitlari ve raporlanmasi. (Tasinir Kayit Yetkilisi)

Universitemiz Destek Moduliindeki kayitlarin uygun sekilde yanitlanmasi.

Universitemiz Uzaktan Egitim Programinda Ogrencilerimiz (sifre, sinav, dersler) ve Ogretim
Gorevlilerine Teknik Destek Hizmeti Saglamak.

ISO 27001 Bilgi glivenligi calismalarinin stirekliliginin saglanmasi.

Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek, bagh
bulundugu yoéneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

TEKNISYEN (E-POSTA)

Universitemiz 6grencilerine kurumsal e-posta adresi olusturulmasi ve buna bagli olarak destek
hizmeti verilmesi.

ISO 27001 Bilgi givenligi calismalarinin stirekliliginin saglanmasi.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagl
bulundugu yoneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

TEKNISYEN (AG DESTEK HiZMETI)

Bilgi islem Daire Baskanhgl sistem odasinda kurulu olan sunucularin kurulumu, bakimi,
glvenligi ve 7 glin 24 saat servise sunulmasini saglamak.

ISO 27001 Bilgi givenligi calismalarinin strekliliginin saglanmasi.

Kampus ici ag altyapisinin planlanmasi, kurulumu, bakimi, givenligi ve 7 giin 24 saat servise
sunulmasi.

Kampis ici kablolu-kablosuz internet ile ilgili; kurulum, bakim ve destek hizmetleri.

TCP/IP, DNS, DHCP, IEEE 802.1x Yapilarinin Kurulum ve Yénetimi.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagl
bulundugu yoneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.



BURO PERSONELI (KARTLI SISTEMLER BiRiMi)

e Universite biinyesindeki personel ve dgrencilerin kimlik kartlarinin basimi ve dagitim.

e s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

e Birimine ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagh
bulundugu yoéneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.



