T.C
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SUBE MUDURU (SISTEM ve iDARi MALI HiZMETLER) GOREV TANIMI

DOKUMAN NO: NEU.GT.056 | YAYIN TARiHi:01.08.2018 ‘ REVIiZYON NO: 01 REVIiZYON TARIiHi: 01.10.2021 SAYFANO 1/2
Gorev Unvam SUBE MUDURU ( Sistem ve Idari Mali Hizmetler)

Gorev Yeri BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimi

Birim Yetkilisi

Gorev Ozeti

Bilgi

Gereksinimleri = Alani ile ilgili bilgi sahibi olmak.

Beceri )

Gereksinimleri » Universitenin ilgili lisans boliimlerinden mezun olmak.

» Liderlik yetenegi gelismis, iletisim becerileri kuvvetli olmak.

Gorev, Yetkive

Sorumluluklar: * Yonetim fonksiyonlarmi kullanarak subenin/bagli birimlerininetkin ve uyumlu
bir bigimde ¢alismasini saglamak.

» Giincel bilisim olanaklarinin tiniversite genelinde etkin,verimli ve yaygin
olarak kullanilabilmesi i¢in, bilisim teknolojilerini yakindan takip etmek,
gereken egitim ve kurslara katilarak, tiniversitede kullanilan bilisim
teknolojilerini yeni gelismelere siirekli uygunlastirmak.

= Birim personelinin izin planlamasin1 yapmak.

= Son kullanicilarin ilgili istek ve sikayetlerini geri bildirimleryoluyla
alabilecek ve geri bilgilendirilmelerini saglayacak gerekli iletisim yontem ve
mekanizmalarin1 kurmak/gelistirmek, ac¢ik tutmak ve siirekli ¢alistirmak.

= Son kullanicilardan alinan geri bildirimleri degerlendirecek, ¢oziim iiretecek,
diizeltici ve onleyici faaliyetleri planlamak ve sorumlularinmi belirlemek.

» Subenin kullanimina tahsis edilmis bilgisayar, bilgisayar yan trtinleri, sarf
malzeme ve diger materyallerin sube igerisindekimlere ne oranda
dagitilacagini belirlemek.

» Subede gorevlendirilecek kismi zamanh 6grencileri segmek.

» Birim personelinin alaninda uzmanlasmasi i¢in gerekli
egitimlere/kurslara katilimini saglamak.

» Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak tist
yonetime bilgilendirme, goériis ve 6nerilerdebulunmak.

» Gorev alam ile ilgili yiritiilen islerin politika, prosediir ve isakis semalarini
olusturmak.

» Daire bagkaninin izinli oldugu giinlerde gorev verilmesihalinde daire
baskanligina vekalet etmek.

= Sunucularin kurulum, yonetim ve denetimini
yapmak/yaptirmak.

» Sunucularin performans 6l¢giimii ve bakimini
yapmak/yaptirmak.

» Veri tabam giivenligini saglamak amaciyla periyodikyedekleme
yaptirmak.

Sunucularla ilgili kullanicilar i¢in yapilacak yetkilendirmeleri planlamak,
yaptirmak.
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Sunucularin siirekliligini ve giivenligini saglamak/saglatmak.
Sunucularla ilgili felaket senaryolar1 olusturmak, diizenli olarak
yedek almak. Bununla ilgili gerekli kontrolleri giinliik olarak
yapmak.

Sistem arizalarinin tanimlanmasini saglamak. Girdi ve ¢iktilarin
biitliinliigiinti ve dogrulugunu koruyacak bicimdediizeltici

islemlerin yapilmasini temin etmek.

Aktif sunucularin yazilim versiyonlarinin tespitini yaparak gerekli
glincellemelerin yapilmasini saglamak. Sunucularin giincel kalmasi
i¢in gerekli planlamalar1 yapmak.

Sistem odasinda bulunan kaynaklarin ¢alisir durumda bulunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Tim sunucu ve depolama cihazlarinin
bakim, kontrol, giincellemeve devamliligin1 saglamak. Sensorlerden
gelen uyarilar (e- posta, telefon aramasi, SMS vb.) sonras1 gerekli
miidahaleyi yapmak.

Sistem odasinda meydana gelen ariza sonrasi yapilan miidahalenin
yeterli olmamasi durumunda yetkili servislere ariza bildirerek en
kisa siirede giderilmesini saglamak.

Sanallastirma ortami kurulumu, yénetimi ve denetimini yapmak.
Sanal sunucularin stabil ¢alismasi i¢in her tiirliitedbiri almak.

Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca,kalite
yonetim sisteminin kurulmasi, gelistirilmesi, uygulanmasi ve
etkinliginin stirekli iyilestirilmesi i¢in gereklic¢alismalarda bulunmak,
destek saglamak. Ust yénetimin, Kalite yonetim sistemini gézden
gecirme toplantilarina (¢cagirildiginda) katilmak.

Gorevi ile ilgili siiregleri Necmettin Erbakan Universitesi Kalite
Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢er¢evesinde, kalitehedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yuriitmek.

Gergeklestirme gorevlisi olarak gerekli is ve islemleri

yuriitmek.

ISO-27001 siirecini planlamak ve yiirtitmek.

Cumhurbaskanlig1 Dijital Doniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim Giivenligi
Rehberi kapsaminda gerekli ¢calismalar1 planlamak ve yiirtitmek.

Bagli oldugu iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen digergorevleri
yapmak.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun ilgili maddelerindekiyeterlik
sartlarina haiz olmak.

Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamaninda tamamlanmasini
saglamak amaciyla gerekli 6nlemleri almak.

Faaliyetleri agisindan Bilgi islem Daire Baskanina kars1
sorumludur.

Yukarida belirtilen gérev sorumluklar1 gergeklestirme etkisine
sahip olmak.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun ilgili maddelerindeki yeterlik
sartlarina haiz olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
BILGI ISLEM DAIRE KURUMSAL KALITE GELISTIRME KURUMSAL YETKILI
BASKANLIGI VE AKREDITASYON

KOORDINATORLUGU




