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BOGAZIiCi UNIVERSITESI
BIiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amac; Bilgi Islem Daire Baskanliginin teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 belirlemek
suretiyle birimler tarafindan sunulacak hizmetlerin daha uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yénerge, Bogazigi Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanliginin gérev, yetki ve
sorumluluklar ile bagli sube miidirlikkleri ve personeli tarafindan sunulacak hizmetlerin
yiiriitiilmesinde izlenecek usul ve esaslart kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesi
ile 124 sayil1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 34 {incii maddesine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Universite: Bogazici Universitesini,

b) Rektdr: Bogazigi Universitesi Rektoriinii,

¢) Yénetim Kurulu: Bogazigi Universitesi Yonetim Kurulunu,

¢) Genel Sekreter: Bogazigi Universitesi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimcisi: Bogazici Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarmni,

e) Daire Baskanligi: Bilgi islem Daire Baskanligini,

f) Daire Baskan1: Bilgi Islem Daire Baskanini,

g) Sube Miidiirliigii/Sube Miidiirii: Bilgi Islem Daire Baskanligina bagl olarak kurulan
Sube Miidiirliiklerini ve bu kisimlarda gorev yapan Sube Miidiirlerini,

g) Genel Koordinatdr: Bilgi Islem Daire Baskanlhigina bagli Sube Miidiirliiklerinden
sorumlu Koordinatort,

h) Birim/Seflik: Sube Miidiirliiklerine bagli olarak kurulabilecek Birimleri/Seflikleri,

1) Birim Sorumlusu/Sef: Birimlerde/Sefliklerde gérevlendirilen Birim Sorumlularmi/Seflerini,

1) Personel: Bagli bulundugu sirali amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ¢aliganlari,

J) Kanun: 2547 sayili Yiikksekdgretim Kanununu,

k) Yénerge: Bilgi islem Daire Baskanligi Gorev ve Calisma Y dnergesini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Daire Baskanhginin teskilat yapisi

MADDE 4- (1) Bilgi Islem Daire Baskanhiginin teskilat1; Bilgi islem Koordinasyon
Sube Midiirliigli, Donanim Destek Sube Miidiirliigii, Sistem ve Ag Y onetimi Sube Miidiirliigii,
Yazihm Sube Miidiirliigii, Dijital Kampiis Sube Miidiirliigii, iletisim Sistemleri Sube
Midiirligi ile sube midiirliiklerine bagli birimler ve sefliklerden olusur.

(2) Sube miidiirliiklerine bagli olarak birim/seflik kurulmasi halinde birim adlari, gérev
ve yetkileri ile hangi sube miidiirliigiine bagli olarak calisacaklar1 Rektor tarafindan belirlenir.

Daire Bagkanhgimin gorev ve yetkileri

MADDE 5- (1) Bilgi Islem Daire Baskanligmin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
siralanmustir;

a) Universitenin birimleriyle is birligi yaparak bilgi islem sistemlerini kurmak, isletmek,
bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak,

b) Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Universite birimleri arasinda koordinasyon ve is
birligi esaslarini belirlemek, projeleri gelistirmek, isletmek, denetlemek ve diger birimlerce
yapilacak projelere yardimei olmak,

c) Bilgi teknolojileri kapsaminda, bilisim ve elektronik sistemlerinin temin, tesis, bakim
ve onarimlarina iligkin diizenlemeler yapmak,

¢) Bilisim ve bilgi teknolojileri alanlarindaki gelismeleri takip etmek, bu alanlardaki
gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akist diizenini kurmak, buna yonelik
projeler gelistirmek, uygulamak veya uygulatmak,

d) Universitenin gdrev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi baglamda sistemler
arasi ¢evrimici ve ¢evrimdisi veri akisi ve koordinasyonunu saglamak,

e) Universite mensuplarmin internet iizerinden bilgi paylasim, bilgi toplama, yayinlama
ve e-posta gibi is ve islemlerine yonelik gerekli calismalar: yiiriitmek,

f) Bilgi islem c¢alismalarina yonelik altyapi ve sistemlerin yazilim bilesenlerini
gelistirmek, gerekli diizenlemeleri yaparak kullanima hazir hale getirmek,

g) Universitenin ihtiya¢ duydugu veri giivenligi politikalarini olusturmak, gelistirmek
ve uygulanmasimi takip etmek, personel ile 6grencilere yonelik veri giivenligi konusunda
farkindalik artiran ¢calismalar yapmak.

(2) Yukarida sayilanlarla birlikte, Daire Baskanligina bagli olan sube midiirliiklerinin
gorev ve yetkileri ile Rektor, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen
diger gorev ve yetkiler de bu kapsamdadir.

Daire Bagkanimin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida siralanmistir;

a) Daire Bagkanligini temsil etmek, Daire Baskanligi ile diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

b) Daire Bagkanligi biinyesindeki sube midirliklerinin tiim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak, koordine ve kontrol etmek,



¢) Daire Bagkanliginin g¢aligmalarin1 birimin en {ist yoneticisi olarak diizenlemek,
yonetmek, Daire Baskanligini1 kapsayan talimatlar yayimlamak, ¢aligmalart yazili emirler ve
sozlii talimatlarla ytiriitmek, gelen evraki geregi yapilmak iizere ilgili birime havale etmek,

¢) Daire Bagkanliginda c¢alisan personel icin basar1 ve performans degerlendirmesini
yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin artirilmasina yonelik ¢alismalari yiiriitmek,

d) Daire Baskanliginin en tist yoneticisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu geregince sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak, stratejik
planin ve performans programinin hazirlanmasini, uygulanmasini, izlenmesini ve
degerlendirilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin gérev ve sorumluluklariin yerine getirilebilmesi amaciyla tahsis
edilmis tim kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

f) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluk sahasinda is sagligi ve giivenligi
hususunda uzman goriisleri dogrultusunda gerekli tedbirleri aldirmak ve bu hususta birimindeki
uygulamalar1 koordine etmek,

g) Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuata uygun tedbirleri almak,

g) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

h) Rektor, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

(2) Daire Bagkani, verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan ve
yetkilerin kullanilmasindan ist yoneticilerine karsi sorumludur.

Genel Koordinatoriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Genel Koordinatoriin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
siralanmastir;

a) Bilgi Islem Daire Baskanligma bagl birimler ile Universitenin diger birimleri
arasinda koordinasyonu saglamak,

b) Birim yoneticileri ile koordineli olarak personelin sevk ve idaresini saglamak,

c) Daire Baskani ve diger iist yoneticiler tarafindan talep edilen konularda projeler
gelistirmek ve rapor hazirlamak,

¢) Daire Bagkanligi personelinin performansini gelistirmek i¢in Daire Baskanina
onerilerde bulunmak,

d) Daire Baskanlig1 faaliyetlerine iliskin is planin1 hazirlamak ve takip etmek,

e) Bilisim sektoriindeki giincel gelismeleri takip etmek.

(2) Genel Koordinatdr, verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan ve
yetkilerin kullanilmasindan iist yoneticilerine karsi sorumludur.

Bilgi Islem Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1) Bilgi Islem Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri
asagida siralanmstir;

a) Daire Baskanlig1 personelinin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Daire Baskanligina ait evrak kayit, dagitim, dosyalama ve arsivleme islemlerini
yapmak,

c) Daire Bagkanliginin faaliyetlerine yonelik stratejik plan, biitce, muhasebe islemleri,
personel yonetimi, ara¢ kullanim1 ve diger idari faaliyetleri planlamak ve yiiriitmek,
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¢) Daire Baskanligi taginir mallarinin kayit ve sayim islemlerini yapmak, yonetim
hesabini hazirlamak ve y1l sonu hesaplarimi ilgili birimlere gondermek,

d) Daire Bagkanliginin g¢alisma takvimine uygun olarak toplanti ve sekretarya
hizmetlerini yiiriitmek,

e) Universite i¢i son kullanicilarin sorunlarina iliskin olarak ¢oziim 6nerileri gelistirmek,
ist yoneticilere ve gorevli birimlere iletmek,

f) Hizmet sunumu i¢in gerekli arag, gereg ve malzemelerin teminine iliskin talep ve satin
alma stirecini takip etmek,

g) Sarf malzemelerin stok durumunu kontrol etmek, yedek parca ve diger yan tiriinlerin
teminini saglamak,

g) Kullanim 6mriinii tamamlamis arag, gere¢ ve malzemenin depolama ve birim arsivine
devrine iliskin siireci yiirtitmek,

h) Daire Baskanliginin arag, gere¢ ve malzeme ihtiyaclarinin belirlenmesinde
koordinasyonu saglamak,

1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yirirliikteki mevzuat hiikiimleri
cergevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Donanim Destek Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Donanim Destek Sube Miudiirligiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmistir;

a) Akademik ve idari personel ile 6grencilerin ortak kullanimindaki bilgisayarlar ve
cevre birimlerinin donanimin yiikseltmek, arizalarini gidermek ve yazilim giincellemelerini
yapmak,

b) Garanti siiresi igindeki cihazlari ilgili firmaya gondererek onarimini saglamak,

c) Kullanim Omriinii tamamlamis donanim malzemelerinin hurdaya ayrilabilirlik
acisindan teknik incelemesini yapmak ve buna iliskin rapor hazirlamak,

¢) Bilgisayar, yazici, tarayici gibi gorev alanina giren donanim, yazilim ve malzeme
alimlar1 i¢in sartname hazirlamak,

d) Temin edilen malzemelerin muayene ve dagitimini yapmak,

e) Ihtiyag halinde personele egitim ve teknik destek sunmak,

f) Ogrenci laboratuvarlarinda bulunan bilgisayarlarin kurulum, bakim ve yonetimini
gerceklestirmek,

g) Kampiislerde kap1 gecis noktalarina kart okuyucu veya QR kod sistemleri kurmak ve
bu sistemlerin bakimini ve onarimini gergeklestirmek,

&) Personel, 6grenci ve mezun kartlarinin hazirlanmasini ve teslim edilmesini saglamak,

h) Kapali devre kamera sistemlerine ve projeksiyon cihazlarina teknik destek saglamak,

1) Universiteye alinan lisansli yazilimlarin sorunsuz ¢aligmasii saglamak ve lisans
sunucusunu giincellemek,

i) Uzaktan galismasi1 gereken akademik ve idari personelin sanal 6zel ag (VPN) ile
baglantisini saglamak,

J) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yirtirlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.



Sistem ve Ag Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 10- (1) Sistem ve Ag Yonetimi Sube Miidiirliigliniin gorev ve yetkileri asagida
stiralanmistir;

a) Kullanicilarin ihtiya¢ duydugu bilisim altyapisini kurmak ve siirdiirmek igin gerekli
caligmalar1 yapmak,

b) Veri tabanlarini ve sistem sunucularini yonetmek,

¢) Yedekleme sistemlerini ve yedek alma operasyonlarini yonetmek,

¢) Kullanic1 kimlik dogrulama ve diger belirlenen giivenlik politikalarin1 uygulamak,

d) Belirlenen Giivenlik Duvari (Firewall) politikalarini uygulamak,

e) Saldirt tespit ve Onleme sistemlerini (IPS/IDS) yonetmek, ag ile web giivenlik
cihazlarina veya Universite agina ve sunucularina yapilabilecek saldirilar1 dnlemek ve olasi bir
saldir1 halinde is stirekliligini ve veri glivenligini tesis edecek 6nlemleri almak,

f) E-posta sistemlerini yonetmek, SMTP, ag gecidi (Gateway), istenmeyen e-posta ve
oltalama engelleme sistemleri ile antiviriis yazilimi gibi araglart belirlenen giivenlik
politikalarina uygun bir sekilde yonetmek,

g) E-posta hesaplarini saglamak ve e-posta grup ya da listelerini olusturmak,

g) Kullanicilara web alani saglamak, web alanlar1 dosya transfer (FTP) hesaplarini
yonetmek,

h) Alan adi (DNS) yonetimini yapmak,

1) Kampiislerin kablolu ve kablosuz ag altyapisi topolojisini planlamak, olusturmak,
fiziksel kurulumunu ve diizenli bakimini1 yapmak,

1) Agda kullanilacak aktif ve pasif cihazlar belirlemek, yeni servisler eklemek igin
gereken sistem altyapisini tasarlamak, gelistirmek ve entegrasyonunu yapmak,

J) Merkezi ag (network) yonetimi igin gerekli donanim ve yazilim altyapisini
olusturmak, mevcut cihazlarin yazilim versiyonlarini tespit etmek ve giincellemek,

k) Internet trafiginin siirekli olarak ¢alisir durumda olmasini saglamak, internet trafigini
en yiiksek fayda-maliyet orani yakalanacak sekilde ayarlamak, olasi hatalarin kok nedenlerini
tespit ederek analiz etmek ve bulgularini raporlamak, aktif cihazlarin performansini takip etmek
ve herhangi bir aksaklik durumunda miidahale ederek is stirekliligini saglamak,

) Universite icinde mevcut ya da yeni olusturulan birimlere internet ve ag baglantilarmni
kurmak,

m) Omurga ve kenar ag anahtarlama (switch) cihazlarinin, ag erisim (AP) cihazlarinin,
ag kontroldrlerinin, yonlendiricilerin (router) fiziksel ve sanal yerel ag (VLAN)
yapilandirmalarint saglamak, IP adreslerini ve araliklarini belirlemek,

n) Hizmet i¢i periyodik egitimlerle birim ¢alisanlarini ve son kullanicilart sistemlerin
kullanim1 hakkinda bilgilendirmek,

0) Yeni teknolojileri takip ederek mevcut altyapiya yapilabilecek iyilestirme ve
gelistirmeler konusunda arastirma yapmak,

0) Bilgi Teknolojileri standartlarina ve en iyi uygulamalara uygun bir sekilde ag
kullanimin1 ve yonetimini saglamak, bu amagla gerekli dokiimantasyon sistemini olusturmak,

p) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.



Yazilim Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Yazilim Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida siralanmistir;

a) Bilgi teknolojileri kullanilarak zaman, insan giicii ve iiretim maliyetlerinden tasarruf
edilerek daha kaliteli hizmetler iiretilebilmesi amaciyla projeler iiretmek ve tasarlamak,

b) Uygulama yazilimlar i¢in mevcut durumu analiz etmek, gereksinimleri belirlemek
ve ilave yazilimlar ile mevcut yazilimlar {izerinde giincellemeler yapmak,

¢) Isletim sistemi, sistem ydnetimi, giivenlik ve diger konularda sistem yazilimlari i¢in
durum analizi yapmak, mevcut ve gelecekteki sistem yazilimi gereksinimlerini belirlemek ve
ortaya cikabilecek sorunlar1 ¢6zmek,

¢) Kullanima alinan yazilimlarin mevcut durumu ile hedeflenen durumu arasinda fark
analizi faaliyetlerini gergeklestirmek, mevcut sistem ile hedeflenen sistem arasindaki
entegrasyon yapisini belirlemek ve raporlamak,

d) Gelistirilmesine ve giincellestirilmesine karar verilen uygulama yazilimlari ile ilgili
¢Ozlim Onerileri sunmak,

e) Universite internet sayfalarmin siirekli yaymm saglamak, icerik standartlarini
belirlemek, icerige gore tasarimlar olusturmak ve gerektiginde yazilim konusunda teknik destek
vermek,

f) Projelere yonelik analiz ¢alismalar1 yapmak, uygulama modeli ve veri tabani tasarimi
olusturmak, kullanim dokiimanlar1 hazirlamak, kullanim sirasinda karsilasilan sorunlara
¢Ozlimler liretmek,

g) Birimler i¢in hazirlanan web sitesi ve uygulamalara yonelik egitimler vermek ve
kullanim kilavuzlarini hazirlamak,

g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Tletisim Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 12- (1) Iletisim Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
siralanmastir;

a) Haberlesme sistemlerinin ve cihazlarinin kurulum, tasinma ve bakim onarim islerini
yapmak ya da yaptirmak,

b) Haberlesme alaninda altyap1 hizmeti saglayan firmalar ile GSM operatorleri nezdinde
tahsis ve tesis igslemlerini gergeklestirmek,

c) Santralin yetki ve 6zelliklerini gerektiginde giincellemek,

¢) Merkez santral ile farkli kampiislerde bulunan lokal santraller arasindaki
koordinasyonu saglamak,

d) Telefon goriismeleri i¢in olusturulan sifrelerin takibini yapmak ve gerektiginde
giincellemek,

e) Birimlerin iletisim sistemleri ile ilgili malzeme, ara¢ ve gereg ihtiyacini tespit etmek
ve triinlerin ilgili yerlere temin edilmesini saglamak,

f) Midiirliik biinyesinde yapilamayacak isler ile ilgili diger birimlerle ve hizmet
sO6zlesmesi yapilan 6zel kuruluslarla is birligi yapmak,

g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yirirlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.



Dijital Kampiis Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 13- (1) Dijital Kampiis Sube Midiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
stiralanmistir;

a) Ogretim tasarimcilarina, yazilim ve sistem uzmanlarina, egitim teknologlarina, ses-
goriintii-video-canlandirma tasarimcilarma ve ilgili birimlere gerekli bilgi teknolojileri
destegini saglamak,

b) Ogrenme Yonetim Sistemi Yoneticiligi kapsamimda Universitemizde kullanilan e-
ogrenme sistemleri tizerinden egitim faaliyetlerini ve siire¢lerini yonetmek, kullanicilara teknik
destek saglamak ve egitim vermek,

¢) Yeni akademik donemin hazirlik ¢alismalarini yiirlitmek, onceki donem derslerini
arsivlemek, sistem versiyon yiikseltmelerini gerceklestirmek, diger entegre sistemlerin arayiiz
ile web servislerini kontrol etmek ve bakimini yapmak, eklenti (plugin) yo6netimini
gerceklestirmek ve bu konuda destek saglamak,

¢) Cevrimici derslerin gerceklestirilmesinde kullanilan uygulamalarin kullanict hesap
yOnetimini, lisans rezervasyon takibini ve yoOnetimini, yazilim gelistirmesini yapmak,
kullanicilara teknik destek vermek,

d) Cevrimigi derslerin kaydedilerek egitim faaliyetlerinin asenkron bir sekilde
stirdiiriilmesini saglayan bulut sistemi i¢in teknik destek saglamak ve kullanim istatistiklerini
raporlamak,

e) Cevrimici Siav Sistemi i¢in kullanici destegi saglamak,

f) Yetki dahilinde e-6grenme, bulut ve video konferans uygulamalari gibi sistemlerde
hesap yonetimini yapmak,

g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Bilgi Giivenligi Biriminin gorev ve yetkileri

MADDE 14- (1) Bilgi Giivenligi Biriminin gérev ve yetkileri asagida siralanmistir;

a) Kurumsal bilgileri kritiklik ve hassasiyet seviyesine gore siiflandirmak ve
giivenligini saglamak,

b) Bilgi Giivenligi ve Iletisim Rehberi (BIGR) yol haritasini hayata gecirmek, BIGR
denetim faaliyetlerini gergeklestirmek ve sonuglarini raporlamak,

c) Bilgi Giivenligi Politikasi, Bilgi Sistemleri Genel Kullanim Politikasi, Fiziksel
Giivenlik Politikasi, Personel Giivenlik Politikas1 gibi 1SO27001 gereksinimlerine uygun
politika ve prosediirleri olusturmak, giincel tutmak, ilgili birimlerce uygulanmasini saglamak
ve denetimini yapmak,

¢) Denetim kuruluslan tarafindan gergeklestirilen bilgi teknolojileri denetimlerinde
tespit edilen bulgular i¢in gerekli 6nlemleri almak,

d) Denetimler haricinde Bilgi ve Iletisim Teknolojileri Kurumu — Ulusal Siber Olaylara
Miidahale Merkezi (USOM) tarafindan, Siber Olaylara Miidahale Ekibi (SOME) Iletisim
Platformu (SIP) iizerinden ya da Cumhurbaskanligi Dijital Déniisiim Ofisi'nden bildirilen
giivenlik agiklarinin kapatilmasini saglamak,

e) Olaganiistii durum yOnetimi ve is siirekliligini saglama amaciyla gerekli faaliyetleri
gergeklestirmek,

f) Yedekleme, kurtarma, is stirekliligi ve felaket kurtarma planlarin1 hazirlamak,
yonetmek ve denetlemek,



g) Bilgi teknolojileri siireglerini ve yazilim yasam dongiisiini siber giivenlik agisindan
denetlemek,

&) Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitim igeriklerini hazirlamak, kullanicilarla paylagsmak
ve kullanicilarin farkindalik seviyelerini artirmak amaciyla gerekli faaliyetleri gerceklestirmek,

h) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yami sira yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Sube Midirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
stiralanmistir;

a) Sube Midiirliigii blinyesindeki tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

b) Gergeklestirme gorevlisi veya harcama yetkilisi olmasina iliskin gorev, yetki ve
sorumluluklarini yerine getirmek,

¢) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gerceklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

¢) Personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Disiplin hiikiimleri geregince, sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

e) Sube Midiirliigiine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

f) Personel arasinda gorev dagilimmi yapmak, uyusmazliklart Onlemek ve
koordinasyonu saglamak,

g) Sube Miidiirliigii personelinin mesai takibini yaparak verimli bir sekilde ¢alismasini
temin etmek,

§) Sube miidiirliigii biinyesindeki makine, cihaz, ara¢ gere¢ ve demirbas esyanin bakimli
ve kullanima hazir halde bulunmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili birimlerden
talepte bulunmak,

h) Uygulamada karsilagilan sorunlarin ¢oziimii konusunda Daire Bagkanina oneride
bulunmak,

1) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

(2) Sube Miidiirii, bu gorevler ile Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevlerin
geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagh
oldugu Daire Baskanina ve iist yoneticilere karsi sorumludur.

Birimlerin/Sefliklerin gorev ve yetkileri

MADDE 16- (1) Birimler/Seflikler; yiirtirliikkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca Rektor
tarafindan belirlenen gorev ve yetkilerin yani sira, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger yetkileri kullanarak goérev yapar.

Birim Sorumlularimin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 17- (1) Birim Sorumlularinin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
stiralanmistir;

a) Birimine/Sefligine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,



b) Personel arasinda gorev dagilimimi yapmak, uyusmazliklari Onlemek ve
koordinasyonu saglamak, gorevlendirildigi birim/seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

¢) Birim/Seflik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasini temin etmek, genelge ve
talimatlara riayet etmelerini saglamak.

(2) Birim Sorumlusu/Sef; Rektor tarafindan yapilan goérev dagilimi sonucunda
Birime/Seflige verilen goérevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan siral1 olarak {ist yoneticilere karsi sorumludur.

Personelin gorev ve sorumluluklar

MADDE 18- (1) Personelin gorev ve sorumluluklari agagida siralanmstir;

a) Sube Midiiri ve Birim Sorumlusunun/Sefin verdigi tiim gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak,

b) Kendisine tevdi edilen is ve islemleri, ¢alisma diizenine uygun olarak etkin ve verimli
bir sekilde yerine getirmek,

c) Gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasimi ve
muhafazasini saglamak,

¢) Evrak kayit, dagitim, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

d) Gorev geregi kullanilan yazilim ve programlar vasitasiyla elektronik ortamda veri
girisi yapmak, kaydetmek, arsivlemek ve raporlamak.

(2) Personel, yapilan gérev dagilimi sonucunda kendisine verilen gorevlerin geregi gibi
yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan sirali olarak {iist
yoneticilere kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 19- (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yiirtirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 20- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi
....... tarihinde ylirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.
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