T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

BILGI ISLEM DAIRESI BASKANLIGI BIRIMLERININ CALISMA USUL VE
ESASLARI HAKKINDAKI YONERGE

BiRINCi BOLUM
Genel Hukimler
Amag

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Bilgi Islem Dairesi
Baskanliginin teskilatlanma, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
dlzenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Bilgi islem Dairesi Baskanliginmn
kurulus, teskilatlanma, goérev ve calisma diizenine iliskin ilke ve kurallar1 kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayili
Yiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 124 Sayili
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimleri, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5651 sayil
Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla Islenen Suclarla
Miicadele Edilmesi Hakkida Kanun, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayil1 Kamu Thale
Sozlesmeleri Kanunu, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Ydnetmelik, Taginir Mal Y6netmeligi uyarinca hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4- Bu Yo6nergede gegen;
Universite: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Rektor: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektoriini
Genel Sekreter: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi genel sekreteri
Bagkanhk: Bilgi Islem Dairesi Baskanlhigin,
Daire Baskani: Bilgi Islem Dairesi Baskanimi,
Sube Miidiirliigii: Bagkanliga Bagl Sube Mudurliklerini
Kanun: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununu,

Yonerge: Bilgi Islem Dairesi Bagkanligi Birimlerinin Calisma Usul Ve Esaslari
Hakkinda Ydnergesini, ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

Madde 5- Ankara Sosyal Bilimler Universitesi (ASBU), 22.01.2013 tarihinde kabul edilen ve
31.01.2013 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 6410 sayili Kanun ile
kurulmustur.

Teskilat

Madde 6- Bilgi islem Dairesi Baskanlig1 bir Baskan, Yazilim Sube Miidiirliigii, Donanim ve
Teknik Destek Sube Miidiirliigii’nden olusur.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Yetkiler
Bilgi islem Dairesi Baskanhginin Gorevleri
Madde 7- Bilgi islem Dairesi Bagkanhginm gérevleri sunlardir;

1. Universitenin birimleriyle (Rektorluk, Fakilte, Yksekokul, Enstitii, Arastirma
Merkezleri ve diger birimler) isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak,
isletmek, bakim ve onarmmlarini yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili
birimlerle birlikte ytritmek,

2. Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Universite birimleri arasinda koordinasyon ve
isbirligi esaslarini belirlemek,

3. Rektorlik birimlerinin bilgi teknolojileri kapsaminda, bilisim ve elektronik
sistemlerinin temin, tesis, bakim ve onarimlarma iliskin Universite tarafindan
belirlenen ilkelere paralel olarak diizenlemeler yapmak, gerekli gorilen hallerde
bakim Ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak,

4. Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akis1
dizenini kurmak, buna yonelik projeleri gelistirmek ve uygulamak veya
uygulatmak,

5. Universitenin gorev alanma giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda,
sistemler aras1 ¢cevrimici ve cevrimdisi veri akisi ve koordinasyonu saglamak,

6. Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Universite biinyesine aktarmm
konusunda goriis ve Onerilerde bulunmak,

7. E-devlet projeleri gelistirmek, isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak
projelere yardimet olmak ve koordinasyonu saglamak,

8. Universitenin teskilatlarinm internet tzerinden bilgi paylasimi, bilgi toplama,
yayinlama ve e-posta vb is ve islemleri igin gerekli calismalar1 yapmak ve
uygulamak,

9. Universitenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalar1
olusturmak, gelistirmek, izlemek ve Universite calisanlarma ile &grencilerine
bunlar1 duyurmak,

10. Veri giivenligi politikalarmin uygulanmasmi izlemek, 6lgmek ve denetlemek,

11. Ust amirlerin verecegi diger gorevleri yapmaktir.



Daire Baskanimin Gorevleri

Madde 8- Baskan Bilgi Islem Daire Baskanligmm en (ist amiri olup; Baskanliga Kanun, Tiiziik
ve Yonetmeliklerle verilmis olan gdrevleri Genel Sekreterlik Makaminm emir ve direktifleri
yonunde mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz olarak yuriitmek,
kendine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak. Bagkanligin is ve iglemleri i¢in her
tiirlii diizenleyici tedbirleri almak. Daire Bagkaninin gorevleri; bu yonerge ve ilgili mevzuatlar
cercevesinde Baskanliga verilen gorevlerin duzenli, hizl, etkin ve mevzuata uygun
yurattlmesini saglamaya yonelik olmak Uzere;

1.

2.
3.
4

Her tirlt dizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

Disiplini ve birimler aras1 koordinasyonu tesis etmek,

Calismalara, personele ve hizmet donanimlarina yonelik denetimlerde bulunmak,
Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve Ustlerine
onermek,

Gorev alanina giren konularda bilisim ile ilgili politikalar belirlemek, uygulamak;
birimler arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

Bagkanlik 0denek ve kadro ihtiyaglarini, gerekcesi ile birlikte Genel Sekreterlik
makamina sunmak,

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

Sube Mudurlerinin Gorevleri

Madde 9- Sube Mudurlerinin gorevleri sunlardir;

1.

Sorumlu oldugu subenin ¢alismalarini takip ve koordine etmek, denetlemek; diizenli,
hizli, etkin ve mevzuata uygun olarak yuratilmesini saglamak, sorumlu oldugu
personellerin ¢alisma verimliligini arttiric1 tedbirler almak, uyum icerisinde
calisilmalarini saglamak,

Bilgi islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Universitenin ve
Bilgi Islem Dairesinin biinyesindeki ¢calismalara uygulanabilirligini arastirmak,

Proje g¢alismalarin1 kolaylastrmak amaciyla, tUm proje tasarimi, gelistirme ve
uygulama c¢alismalarmi, Bilgi Islem Dairesi Baskanhigi tarafindan belirlenmis
standart, ilke ve yontemlere uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak,

Is dagitimi yapmak, yetki ve sorumluluklar1 tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek ve disiplini tesis etmek,

Kaliteli hizmet anlayigini gelistirmek, verimliligi artiric1 diizenlemeler yapmak, uyum
icerisinde ¢aligsilmasini saglamak,

Hizmetle ilgili iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve Ustlerine 6nermek

Ihtiyag tespitine yonelik bilgi toplamak ve analizler yaptirmak, sonuglarina dayali
olarak tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak

Bagkanlik diginda Uretilen yazilimlara yonelik arastirma yapmak ve denemeler
yapilmasini saglamak,

Daire Baskanimnin verecegi diger gorevleri yapmaktir.



Donanim ve Teknik Destek Sube MUdurini Gorevleri
Madde 10- Donanim ve Teknik Destek Sube Mudurinin gorevleri sunlardir;

1

Baskanlik personelinin gerekli kisisel ve 6zlik bilgilerinin derlenmesi, her turli izin,

istirahat, gecici gorev ve benzeri konulardaki kayitlar1 yiritmek,

Gelen ve giden evrak kayit, evraklarin dosyalanmasi, arsiv islerini Yydrutmek,

arsivlenmesi konusunda gerekli tedbirleri almak ve uygulamak, daire i¢i, kurum i¢i ve

kurum dis1 evrak akisini ve yazigmalar1 usuliine uygun olarak saglamak,

Bagkanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ilgili stratejik plan, biitge, muhasebe

personel, ara¢ ve benzeri idari faaliyetleri planlamak, yapmak veya yaptirmak,

5018 sayilt kanun ve ilgili yonetmelik uyarinca baskanlik tasinir kayit (Devir giris-

¢ikis, zimmet, taginir islem fisi vb.) igslemlerinin yapilmasi ve yilsonu hesaplarinin ilgili

kurumlara génderilmesi,

Dairenin randevu, ziyaret, toplanti, glinlik program, ulasim ve muhabere islerine iliskin

sekretarya hizmetlerini gormek,

Universitede diizenlenen her tiirlii uygun duyuru ve etkinligi e-posta yoluyla akademik

ve idari personele duyurmak,

Universite i¢i son kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢dziim bulmak ve bu ¢dziimleri

bir st amire iletmek,

Gerekli idari ve teknik malzemelerin teminini, satin alma ve dagitimi islemlerini

yapmak veya yaptirmak ve kesintisiz hizmet alinmasini saglamak,

Sarf malzemelerinin stokunu izlemek, yedek parga ve yan trtinlerin hizmeti aksatmadan

teminini saglamak ve takip ettirmek,

10- Universite biinyesinde kullanilan bilgisayar ve donanim iiriinlerinin kurulum, bakim,
onarim Ve benzeri teknik destek hizmetlerini saglamak,

11- Egitimlerin verilmesi icin Genel Sekreterlik Makamma bagli basta Egitim Istatistik
Birimi olmak Uzere diger birimler ile koordineli ¢alisarak gerekli yazigmalar1 yapmak,

12- Calisma ofislerinde kullanimi tamamlanan arsivlik malzemenin depolanip birim
argivine devir ve teslimini saglamak,

13- Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 biinyesinde kurulu olan ve tiim Universite birimlerine
hizmet veren ana bilgisayar ve sunucular ile bu sistemlere bagli olan donanimlarn
sorunsuz bir sekilde isletilebilmesi i¢in gerekli tiim onlemleri almak, is prosediirlerini
gelistirmek,

14- Kampis Ag topolojisinin ¢ikartilmasi, Hizmet ici periyodik egitimlerle birim
¢alisanlarinim ve son kullanicilarin kullandiklari sistemde neyi nasil yapmalar1 gerektigi
hakkinda bilin¢lendirmek,

15- Universiteye yeterli hiz ve bant genisliginde, kesintisiz internet erisiminin saglanmak,
sanal aglar olusturularak internet trafigini optimize etmek,

16- internet kullanim trafiginin merkezi sistemde siirekli gdzlemek, hatalarin analiz edip
raporlamak, aktif cihazlarm performans takibini yaparak problemli noktalara operasyon
yapilarak dinamikligi saglamak,

17-Sistem sunucu, bilgisayar ve donanim ihtiyacii belirlemek, kurulumu ve dagitimi
konularinda uygulama planlarini hazirlamak,

18- Sistemin saglikli ve emniyetli caligmasin1 saglayacak tedbirleri almak, Firewall
politikalarini belirlenmek ve yonetmek,

19- Bilgi gizliligini, giivenligini ve kisisel mahremiyetin korunmasi konusunda gerekli
tedbirleri almak

20- Sunucu ve kullanic1 bilgisayarlarin igeriden ve disaridan her tiirlii yetkisiz erisime ve

benzeri tehditlere karsi1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
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21- Bilgisayar iletisim agin1 planlamak, tasarlamak ve kurmak, performans iyilestirme

caligmalar1 yapmak, giivenlik konularinda gerekli tedbirleri almak,

22- Universite icinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag baglantilar:

kurulmasi, olusan arizalara yerinde ve zamaninda miidahale edilmesi ve sorunlarin
¢Oziimiine yardimci olmak,

23- Sistemde tutulan verilerin belirlenen periyotlarla yedeginin alinmasini saglamak ve

alinan yedekleri giivenli bir sekilde muhafaza edilmesini icin tedbirler almak,

24- Bilisim hizmetlerinde kullanilan, sistem altyapi cihazlar1 ile ilgili olarak periyodik

bakim, kontrol, ariza, yeni alim, teknik sartname hazirlanmas1 gibi isleri gerektiginde
yapmak, yaptirmak veya destek vermek,

25- Universitenin akademik ve idari birimlerinin ihtiyac1 olan bilgisayar ve cevre

birimlerine ait minimum standartlar1 olusturmak, donanim cihazlar1 ile ilgili teknik
sartname hazirlamak, giincellemek Baskanligin internet sayfasinin yayinlanmasini
saglamak,

26- Birimlerden gelen arizali donanimlarin ariza listesini veri tabaninda tutmak ve saglikli

bir sekilde takibini yapmak,

27- Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yazihm Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 11- Yazilim Sube Midiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

1

10-

11-

12-

13-

Rektorlik birimleri veya Baskanlik is ve islemlerinin bilgi teknolojileri kullanilarak,
zamandan, insan glctnden, Gretim maliyetlerinden tasarruf ederek daha Kkaliteli,
vatandas ve kurum odakli hizmetlerin iiretilebilmesi amaciyla projeler tasarlayarak
yoneticilere sunmak,

Yoneticiler tarafindan verilen veya uygun goriilen projelerin is siireglerini hazirlamak,
uygulanmasimni ve dokiiman iglerinin yapilmasini saglamak,

Projelerde, yazilim gelistirme, bilgi ve veri giivenligi standartlarimi tespit etmek,
Projelerde ¢ozimleme ¢alismalarini yapmak, uygulama modeli ve veri tabani tasarimi
olusturmak,

Tasarlanan projelerin gerektirdigi bilgisayar yazilimlarmi gelistirmek, temin etmek ve
uygulanabilir hale getirmek,

Tasarim Kriterleri dogrultusunda yazilim gelistirmek, ilgili birimlerle koordineli olarak
testler yapmak veya yaptirmak,

Projelere iliskin kullanim dokiimanlarin1 hazirlamak, kullanimda karsilasilan sorunlarin
¢0zUm calismalarmni yapmak/yaptirmak,

Universitenin i¢ bilgi akisin1 ve caligmakta olan projelerin isleyisini izlemek, sorunlar
saptamak ve yapilmasi gereken diizenlemeleri Gstlerine 6nermek,

Tasarlanan projelerin etkin olarak uygulanabilmesi amaciyla, projede fiilen gorev
almas1 s0z konusu olan personele gerekli belge ve bilgileri vermek,

Projeleri takip ederek, proje akisi hakkinda dokuman olusturmak ve (st yonetime
sunmak,

Bagkanlik diginda Uretilen yazilimlara yonelik arastirma yapmak ve denemeler
yapilmasini saglamak,

Universitenin internet sayfasinin stirekli yayimimi saglamak, gtincellemek, internet
sayfasindaki duyurular1 ve yenilikleri takip etmek ve yaynlamak,

Internet sayfas1 aracihig: ile kurum ici personele faydali olabilecek her turli bilgi,
dokliman paylasimini gergeklestirmek,



14- Universitenin internet ana sayfasinm vatandas odakli hizmet, bilgi ve belge paylasimi
sunabilen bir yapida olmasini saglayarak kurum c¢alisanlarina ve vatandaslara en iyi
hizmeti sunabilmek,

15- Universite ve bagl birimlerince ihtiyag duyulan internet ve ag hizmetleri konusunda
caligmalar yapmak ve duyurmak,

16- Universitenin ve bagl birimlerinin kullanabilecegi internet sayfalarmin, icerik
standartlarini saptamak ve tasarim siirecine katkida bulunmak,

17- Bagkanlik tarafindan yiiriitiilen internet tabanli projelere tasarim yapmak/yaptirmak,

18- Universitenin ve bagh birimlerinin internet sayfalarmin stirekli olarak yayimda kalmas:
icin gerekli i ve islemleri yerine getirmek,

19- Universite Bilgi Sistemi ile ilgili calismalar1 yapmak,

20- EBYS ile ilgili calismalar yapmak,

21- Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

DORDUNCU BOLUM

Diger Hukiumler

Sorumluluk

Madde 12- Bagkanlik personeli, kendilerine verilen gérevleri mevzuata uygun olarak, en iyi,
hizli, etkin, verimli ve saglikli sekilde yiiriitiilmesinden ve sonuglandirilmasmdan amirlerine
kars1 sorumludur.

Koordinasyon

Madde 13- Baskanlik Universiteye bagli diger birimlerle koordineli olarak ¢alismay esas alir.
Bagkanlik personeli, kendilerine verilen gorevlerin ydritulmesinde Baskan ve Sube
Madarlerinin direktifleri dogrultusunda koordineli olarak ¢alismay: esas alir.

Tereddutlerin Giderilmesi

Madde 14- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Bilgi
Islem Daire Baskanlig1 yetkilidir.

Yuarurlik

Madde 15- Bu Ydnerge Universite Senatosunca kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yurutme

Madde 16- Bu Yonerge hiikiimlerini Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektorii yuritir.



Yonergenin Kabul Edildigi Senato'nun

Tarihi

Sayisi

19.09.2017

2017/52

Yonergenin Degisiklik veya iptali(*) Yapilan Senato'nun

Tarihi

Sayisi

Resmi Gazetede Yayimlanma

Tarihi

Saps'
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