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Birimi Bilgi Islem Daire Baskanlig
Gorev Unvam1  Bilgi Islem Sorumlusu
Ust Yonetici  Bilgi Islem Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek = Bilgi Islem Destek Elemani

Gorevin/ isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizyil Universitesi biinyesinde, bilgi teknolojileri altyapisinin etkin, giivenli ve
siirdiiriilebilir bicimde calismasini saglamak, kurum genelinde donanim, yazilim, ag, kullanici hesaplari,
sistem odalar1 ve giivenlik altyapisinin yonetimini saglamakla sorumludur.

Bilgi islem destek ekibinin gorev takibi, verimliliginin izlenmesi ve ihtiya¢c durumunda teknik
yonlendirmeleri saglamak, kullanilan kurumsal yazilimlarin sorunsuz ¢alismasini temin etmek, ilgili
firmalarla koordinasyonu yiiriitmek, akademik, idari personel ve 6grencilerin ihtiyac duydugu yazilim
hesaplarinin yénetimini gerceklestirmek ve takibini saglamak, dersliklerdeki teknolojik sistemlerin,
giivenlik kameralarinin kesintisiz ¢alismasini denetlemek ve bilisim alaninda yenilikci projelerde rol
almak temel gorev alanidir.

Calisma Kosullar:
Tam Zamanl

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Kurum icindeki tiim bilgisayar, yazici, projeksiyon ve cevre birimlerinin bakim, onarim ve

kurulum islemlerini ytiiriitmek.

Donanimlarin stabil ve verimli sekilde calismasini saglamak. Ariza durumlarinda gerekli

miidahaleleri yapmak ve ¢6ziim tiretmek.

Cihazlarin zimmet kayitlarini tutmak ve takibini yapmak.

Program kurulum destegi saglamak ve yeni sistemlerin devreye alinmasinda gorev almak.

Akademik ve idari personelden gelen bilgi islem destek taleplerini karsilamak ve ¢dziim tiretmek.

Yazilim, donanim ve ag kaynakli sorunlara hizli ve etkili miidahalede bulunmak.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi): Sistem erisim ve yetkilendirme siireclerini takip etmek,

ar1za durumlarinda gerekli destegi saglamak.

8. Meyer (Personel Giris Cikis Takip Programi): Sistem performansini izlemek, veri giincelligini
saglamak, ariza durumunda miidahalede bulunmak.

9. PDKS (Derslik Giris Cikis Takip Sistemi): Derslik giris-¢ikis verilerinin dogru sekilde kayit altina
alinmasini saglamak, cihazlarin stabil calismasini diizenli olarak takip etmek
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10. Bilgi ve Iletisim Giivenligi Uyum Rehberi Denetimlerinde siireg ile ilgili takip ve calismalar1
yuritmek.

11. Kurumda kullanilan tiim yazilimlarin lisans, stiriim ve giincelleme stireclerini yénetmek

12. Yazilim firmalariyla teknik destek, bakim ve egitim siireclerini koordine etmek.

13. Google Workspace (Gmail): Akademik ve idari personel hesaplarinin olusturulmasi, yonetimi ve
sorunlarinin ¢6zimiini saglamak.

14. Microsoft 365: Akademik, idari personel ve 6grencilerin hesap yonetimi, lisanslama ve erisim
sorunlarini takip etmek gerektigi durumda ¢6ziim saglamak.

15. Domain (Alan) Hesaplar:: Akademik ve idari personel domain hesaplarinin olusturulmasi,
yonetimi ve teknik desteginin saglanmasi.

16. Kurum ici gilivenlik kamera sistemlerinin kayit alma, izleme ve ¢alisma kontrollerini saglamak.

17. Sistem odalarinin iklimlendirme, UPS (kesintisiz giic kaynagi) ve diger altyapi bilesenlerinin
calisma durumlarini diizenli olarak kontrol etmek.

18. Dersliklerde kullanilan bilgisayar, projeksiyon ve goriintii aktarim sistemlerinin kesintisiz
calismasini saglamak.

19. Ogrencilerin kullanimina sunulan bilgisayar laboratuvarlarinin periyodik olarak bakimlarini,
yazilim giincellemelerini ve genel kontrollerini saglamak.

20. Kurum ici wi-fi teknolojisinden yararlanma siirecinde akademik, idari ve 6grencilere destek
saglamak.

21. Akademik ve Idari personellerin kullammina sunulan bilgisayarlarin giivenli baglanti
saglamalarinda 6nlem alarak veri giivenligi saglamak.

22. Egitim-6gretim faaliyetlerinde gerekli teknik destegi sunmak.

23. Bayrampasa ve Dis Hastanesi'nde gérevli Bilgi Islem ekip iiyeleri ile genel teknik destek ve isleyis
siireclerinin takibini yapmak.

24. Yeni projelerin planlama, uygulama ve koordinasyon siireclerine katki saglamak.

25. Bilgi islem destek elemanlarinin giinliik goérevlerini takip etmek, verimliliklerini gozlemlemek,
gerektiginde yonlendirme, destek ve rehberlik saglamak.

26. Ekip ici is dagilimini koordine etmek ve gérevlerin zamaninda tamamlanmasini saglamak.

27. Elektronik imza basvuru ve yenileme siireclerinin yonetimini saglamak.

Sorumluluklar;

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 Bilgi Islem Sorumlusu, yukarida belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesinden; tim
faaliyetlerin yiriirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi standartlarina (ISO 27001),
kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine ve stratejik plan hedeflerine uygun
bicimde yerine getirilmesinden Bilgi islem Daire Baskami basta olmak iizere Rektor, Rektor
Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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