KASTAMONU UNIVERSITESI
BILGIi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri
Amacg

MADDE 1- (1)Bu ydnergenin amaci; Kastamonu Universitesi Kastamonu Universitesi Bilgi
Islem Daire Baskanliginin teskilatlanma, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge; Kastamonu Universitesi Bilgi islem Daire Bagkanligmin kurulus,
teskilatlanma, gorev ve ¢alisma diizenine iligkin ilke ve kurallar1 kapsar

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanununun 51 inci maddesi ile 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 10. maddesine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Daire Baskani: Bilgi Islem Daire Bagkanligi teskilatini sevk ve idare etmekle
yukiimlii en {ist yoneticisini,

b) Daire Bagkanhigi: 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 10.
maddesi geregince belirlen gorevleri Universitede yerine getirmekle yiikiimlii idari
teskilati,

c) Genel Sekreter: Kastamonu Universitesi Genel Sekreterini,

d) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve
O0deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten personeli,

e) Harcama Yetkilisi: Bilgi Islem Daire Baskanliginin en iist ydneticisini,

f) Mevzuat: Kanun, Cumhurbaskanligi kararnamesi, Cumhurbagkani karari,
yonetmelik ve diger diizenleyici iglemleri,

g) Sube Miidiirii: Bilgi Islem Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan, yonergeye
uygun hizmet yiiriitmek iizere kadro sart1 aranmaksizin yazili olarak gérevlendirilen,
sube miidiirliiklerinin sevk ve idaresinden sorumlu yoneticiyi,

h) Rektor: Kastamonu Universitesi Rektdriinii,

i) Rektorliik: Kastamonu Universitesi Rektorliigiinii,

j) Universite: Kastamonu Universitesini,

k) UBYS: Universite Bilgi Yonetim Sistemini,
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) Yénerge: Kastamonu Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanligi Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yo6nergeyi,
[fade eder.

IKINCI BOLUM
Daire Baskanhgi Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire bagkanhgi teskilat yapisi
MADDE 5- (1) Bilgi Islem Daire Baskanlig1; bu Yonergenin 1’inci maddesinde yer alan

hususlar1 gergeklestirmek iizere; Daire Baskan1 ve Daire Baskanina dogrudan bagli 2 Sube
miidiirligii ve 1 Birimden tesekkiil eder.
(2) Bagkanlik personelinin gorev yapacagi birimler Daire Baskani tarafindan belirlenir.
(3) Daire Baskanliginda gerek goriilmesi halinde Baskan tarafindan alt birimler
olusturulabilir.

Bilgi islem daire baskanhgmin gorevleri
MADDE 6- (1) Bilgi islem Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir;

a) Universitenin birimleriyle (Rektorliik, Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitli, Arastirma Merkezleri ve
diger birimler) isbirligi yaparak bilgi igslem sistemini kurmak, isletmek, bakim ve onarimlarini
yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte yiiriitmek,

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

c) Rektorliik birimlerinin bilgi teknolojileri kapsaminda, bilisim ve elektronik sistemlerinin temin,
tesis, bakim ve onarimlarina 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 akisi diizenini
kurmak, buna yonelik projeleri gelistirmek ve uygulamak veya uygulatmak,

e) Universitenin gorev alanma giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda, sistemler arasi
¢evrimici ve ¢evrimdisi veri akist ve koordinasyonu saglamak,

f) Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Universite biinyesine aktarimi konusunda
gorlis ve Onerilerde bulunmak,

g) Universitenin teskilatlarinin internet iizerinden bilgi paylasimi, bilgi toplama, yayinlama ve e-
posta vb is ve iglemleri i¢in gerekli caligmalar1 yapmak ve uygulamak,

h) Universitenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalar1 olusturmak,
gelistirmek, izlemek ve Universite ¢alisanlarina ile dgrencilerine bunlar duyurmak,
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i)
)

K)

Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6lgmek ve denetlemek,

Rektor, Rektor Yardimceilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Daire baskanminin gorevleri

MADDE 7- (1) Baskan Bilgi Islem Daire Baskanliginin en iist amiri olup; Baskanliga Kanun, Tiiziik ve
Yonetmeliklerle verilmis olan gorevleri Genel Sekreterlik Makaminin emir ve direktifleri yoniinde
mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz olarak yliriitmek, kendine bagh

birimler arasinda koordinasyonu saglamaktan sorumludur. Baskanliga verilen gorevlerin diizenli, hizl,
etkin ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamaya yonelik olmak tizere asagidaki goérevleri yiiriitmekten
sorumludur. Bunlar;

a)

f)
9)
h)

i)
)

K)

1)

Dairesine ait gérevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,
Caligmalara, personele ve hizmet donanimlarina yonelik denetimler yapmak,

Bagkanlik tarafindan saglanan hizmetlere yonelik iyilestirici tedbirler almak ve tistlerine
Onermek,

Gorev alanina giren konularda bilisim ve bilgi giivenligi ile ilgili politikalar belirlemek ve
uygulamak,

Bagkanlik 6denek ve kadro ihtiyaglarini, gerekgesi ile birlikte tist makamlara sunmak,
Mevzuat gergevesinde kendisine verilen ve tist amirlerin verecegi gorevleri yapmak,
Bagkanlik biinyesindeki birimlerin uyumlu bir sekilde galismasini saglamak,
Personelin izin iglerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

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

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu 31.maddesinde tanimlanan Harcama
Yetkilisi gorevini Daire adina yiiriitmek,

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

m) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.

n) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yapmak.
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UCUNCU BOLUM
Daire Bagkanhgi Birimleri ve Gorevleri

Sube miidiirlerinin gorevleri
MADDE 8- (1) Sube Miidiirlerinin gorevleri sunlardir;

a) Sorumlu oldugu subenin ¢alismalarini takip ve koordine etmek, denetlemek; diizenli, hizli, etkin
ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak, sorumlu oldugu personellerin ¢aligma
verimliligini arttirici tedbirler almak, uyum igerisinde ¢alisilmalarini saglamak,

b) Bilgi islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Universitenin ve Bilgi
Islem Dairesinin biinyesindeki calismalara uygulanabilirligini aragtirmak,

c) Proje ¢alismalarini kolaylastirmak amaciyla, tim proje tasarimi, gelistirme ve uygulama
calismalarim, Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 tarafindan belirlenmis standart, ilke ve yontemlere
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak,

d) Is dagitimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, ¢alisma prensiplerini belirlemek ve
disiplini tesis etmek,

e) Kaliteli hizmet anlayisin1 gelistirmek, verimliligi artiric1 diizenlemeler yapmak, uyum igerisinde
calisilmasini saglamak,

f) Hizmetle ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve istlerine onermek,

g) lhtiyac tespitine yonelik bilgi toplamak ve analizler yaptirmak, sonuglarmna dayali olarak
tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak,

h) Baskanlik disinda fiiretilen yazilimlara yonelik arastirma yapmak ve denemeler yapilmasint
saglamak,

i) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

j) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Teknik ve idari hizmetler sube miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 9- (1) Teknik ve Idari Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardr;

a) Kurumun bilgisayar donanmim ihtiyaci ve talepleri dogrultusunda ileriye doniik planlamalar
yapmak, projeler gelistirmek ve uygulamaya gecirmek,

b) Universitemiz birimlerinde hizmet veren bilisim teknik elemanlarma danmismanlik yapmak,
gerekli gordiiglinde egitim vermek,

¢) Bilgisayarlar, IP telefon ve yazici, fax vb. Cihazlarin teknik serviste kurulum, bakimi ve onarimi
yapmak,

d) Lisansh veya licretsiz yazilimlarin kurulumu ve basit destegini saglamak,
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e) Bilgi islem Daire Baskanligi’nin uhdesinde yiiriiyen islerde ihtiyag duyulan kablo ve kanal
islerini yapmak,

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

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

h)  Birimlerden gelen bilisim sarf malzemeleri taleplerini almak ve siiregleri yiirtitmek,
i)  Bilgi Islem Destek Sisteminde talep takip islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak

j)  Giivenlik kameralar1 (IP veya Analog) ve kayit sistemleri (NVR veya DVR) ile ilgili islemleri
yiirtitmek,

k) Baskanlik personelinin gerekli kisisel ve 6zliik bilgilerinin derlenmesi, her tiirlii izin, istirahat,
gegici gorev ve benzeri konulardaki kayitlar yiiriitmek,

) Gelen ve giden evrak kayit, evraklarin dosyalanmasi, arsiv islerini yiiriitmek, argivlenmesi
konusunda gerekli tedbirleri almak ve uygulamak, daire i¢i, kurum i¢i ve kurum dig1 evrak
akisin1 ve yazismalari usuliine uygun olarak saglamak,

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

n) 5018 sayili kanun ve ilgili yonetmelik uyarinca bagkanlik taginir kayit (Devir giris, ¢ikis,
zimmet, tasiir iglem fisi vb.) islemlerinin yapilmasi ve yilsonu hesaplarinin ilgili kurumlara
gonderilmesi,

0) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

p) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Yazilim ve web uygulamalari sube miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 10- (1) Yazilim ve Web Uygulamalar1 Sube Midiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Kurumun ihtiyaglar i¢in yazilim gelistirmek, bu konularda arastirma yapmak, standartlari
belirlemek ve gerekirse paket yazilim satin alma 6nerilerinde bulunmak,

b) Yazilim teknolojisini, yazilimlarin siirimlerini ve yeni siirimleri takip etmek, kurumda
uygulanabilirligini aragtirmak, gerekli olmasi halinde mevcut yazilimlarin yeni siirlimlerinin
temini ile ilgili calisma yapmak, bu konuda yazilim teknolojilerini takip ederek raporlar
hazirlamak,

C) Mevcut yazilim ve uygulamalarda birimlerin ihtiyag ve talepleri dogrultusunda yazilim
giincellemesi yapmak, uygulama yazilim programlari ile ilgili istek ve onerilere iliskin talepleri
¢Oziime kavusturmak,
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d)

9)

h)

Daire Bagkanliginin sorumlulugunda gelistirilen her tiirlii uygulama yazilimlarinin veya
gelistirilen yazilim ve programlarin kullanima agilmadan once ilgili birimlerle birlikte
koordineli olarak "Program Testlerini" yapmak/yaptirmak,

Uygulama yazilim programlar icin kullanici tanimlamak, yetkilendirmek, dis kullanicilara
destek vermekte kullanilacak dokiiman ve materyallerin hazirlanmasinda katkida bulunmak,
geligtirilen yazilimlara iliskin kullanic1 ve yonetici dokiimanlar1 hazirlanmasina katkida
bulunmak ve bunlarla ilgili egitim programlar1 diizenlemek,

Bilisim teknolojisinin getirdigi yenilikleri kullanmaya yonelik olarak aragtirmak ve takip etmek,

Web sunucularinda bulunan web siteleri ve uygulamalarinin aktif ve goriiniir sekilde
kullanilmasi i¢in birimlerden atanan Web Sorumlularina destek olmak, ihtiya¢ halinde egitim
vermek,

Universitemiz internet sitesindeki modiil ve én yiiz diizeyinde gelistirme ve giincellestirmeleri
yapmak,

Birim web sitelerinin arka plan uygulama giincellestirmelerini yapmak,

Birim web sitelerinden sorumlu Web Sorumlulari Havuzu’nu giincel tutmak

Sorumlu oldugu sunucularin giincellestirmelerini periyodik olarak takip etmek ve yapmak,
Birimlerden gelen yeni web sitesi taleplerini degerlendirip gerekli aksiyonu almak

Kurumsal e-posta sisteminde talep edilen e-posta adreslerini olusturmak ve destek saglamak,
UBYS’nin ara yiizlerinde gerekli tanimlama islemlerini yapmak,

UBYS’de modiil bazinda islemleri devreye alma islemlerini yapmak,

UBYS’de; pozisyon, kullanici bilgileri, birim bilgileri, vekalet ve kurul tanimlama islemleriyle
birlikte KEP adresi islemlerini yapmak,

Elektronik Belge Yonetim Sisteminin (EBYS) sorunsuz bir bigimde isletilmesini ve kamu
kurum ve kuruluglari ile entegrasyonunu saglamak,

Gorevleri ile ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak, uygulamada ¢ikan sorunlari
gidermege yonelik tedbirler almak,

Miidiirliik ¢alisanlarinin bilgi ve deneyimlerini artirmaya yodnelik ileriye doniik planlamalar
yapmak, projeler gelistirmek ve uygulamaya gecirmek,

Gorev alanina giren konulara iligkin teknik sartnameleri hazirlamak,
Diger miidiirliikler ve birimlerle ortak galismalarda gerekli is ve islemleri yerine getirmek,
Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek
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Sistem-network birimin gorevleri
MADDE 10- (1) Bilgi islem Daire Bagkanlig: Sistem-Network biriminin gorevleri sunlardir;
a) SO 27001 Bilgi Giivenligi ¢alismalarimin siirekliligini ve isletilmesini saglamak,

b) Universitenin Bilgi Giivenligi Politikalarinin degisen mevzuatlara gére giincellemesini yapmak,

¢) Cumhurbaskanligi Dijital Doniisiim Ofisi tarafindan hazirlanan Bilgi ve letisim Giivenligi
Rehberine uyum caligmalarinda kendi sorumluluk alan ile ilgili tedbirleri yerine getirmek,

d) Cumhurbaskanlig1 Dijital Doniisiim Ofisi tarafindan hazirlanan Bilgi ve lletisim Giivenligi
Rehberine uyumluluk ¢aligmalarinin yonetimi, organizasyonunu saglamak,

e) Kampiis i¢i ve disi ag altyapisinin planlanmasini, kurulumunu, bakimini, giivenligini ve 7 giin
24 saat servise sunulmasini saglamak,

f) TCP/IP,DNS, DHCP, IEEE 802.1x yapilariin kurulum ve yonetimini saglamak,

g) Bilgi Islem Daire Baskanlhigi sistem odasinda kurulu olan merkezi network sistemlerinin
kurulumunu, bakimmi, giivenligini ve 7 giin 24 saat servise sunulmasini saglamak,

h) Network kurulumunu, konfigiirasyonunu ve yonetimini yapmak,

i) Network giivenligini saglamak, Network yazilim ve donanim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve
alimi i¢in gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

j) Linux Isletim Sistemi (Ubuntu, Pardus) ve Windows Isletim Sistemlerinin kurulumu ve
yOnetilmesini saglamak,

K) Sunucularin giincellestirmelerini periyodik olarak takip etmek ve yapmak

I) Bilgi Islem Daire Baskanlig1 sistem odasinda kurulu olan merkezi bilgisayar sistemlerinin
kurulumunu, bakimini, giivenligini saglamak ve 7 giin 24 saat servise sunulmasinda destek
sunmak,

m) Sunucularm kurulumunu, konfigiirasyonu, yonetimi ve yedeklenmesi igin destek saglamak,

n) Sunucu ve sistemleri giivende tutmak i¢in gerekli yazilimlar tedarik etmek, kurulumlarini
saglamak ve gerekli islemleri yiiriitmek,

0) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

p) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.
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Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 9- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya g¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye

Baskanlik yetkilidir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 10- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri

uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 11- (1) Bu Y6nerge Kastamonu Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte

yliriirliige girer.

Yiiriitme

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 12- (1) Bu Yénergeyi Kastamonu Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Universite Senatosu

Dokiiman Kodu Karar Tarihi Karar Sayisi
YDO057 26.01.2023 2023/2-26

Revizyon No Revizyon Tarihi Karar Sayisi
01 15.08.2023 2023/16-07
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