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EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMU . BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BIRIMI : Bilgi Islem Daire Bagkan!

UNVANI : Kablolu A§ Sorumlusu

ADI SOYADI : Mehmet Ali OKSUZ

SORUMLULUKLARI

“5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlann Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla Miicadele Edilmesi
Hakkindaki Kanun", “ULAKBIM Kabul Edilebilir Kullanim Politikasi S6zlesmesi” ve “Ankara Universitesi Biligim Hizmet ve
Kaynaklan (BDH) Kullanim Ydnergesi” Geregi Sorumluluklan

¥' Kendilerine verilen gorevieri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten
sorumludurlar.

¥' Gorevliler, gorevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir.
Idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

v Ankara Universitesi kablolu a3 kurulumu ve ydnetimi islerinde Bilgi Islem Daire Bagkanina kargi sorumluluk.

GOREV ALANI

2-

ligili Mevzuat Geregi Gorevleri

a) Ag yapisint mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yonetmek ve agin glivenligini saglamak,

idare Tarafindan Verilen Gdrevler

Uzmanlik Alani ile ligili Verilen Gorevler

a) Ag altyapisi ile ilgili projeler hazirlamak,

b) Ag yapisini yonetmek, ad givenligini saglamak,

c) Firewall sistemlerini yonetmek,

d) Universitemiz birimlerinin bilgisayar agindan sorumlu teknik personeline egjitim ve teknik destek vermek,
e) Kurum digina yaptirilacak ag altyapisi, kablolama gibi gbrev alanina giren isler igin sartname hazirlamak ve projeyi yonetmek,
f) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gorlis ve onerilerini bildirmek,

g) Gdrev alaniyla ilgili arastirma, inceleme ve etlit yapmak ve bunlar raporlamak,

h) ldare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik galismalarina ve uygulamalarina katilmak,

i) Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

YETKILERI

# Gorevli bulundugu grup ile ilgili is ve islemleri organize etmek.
# Personele tam giine kadar izin vermek-tam glin ve fazla izinleri degerlendirerek idareye teklif etmek.
# Gorev alani ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Bilgi Islem Daire Baskanina rapor vermek.

# Mevzuat geregince gorevleriyle ilgili uygulamalara iligkin gortis ve onerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMU : BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BIRIMi : Bilgi Islem Daire Bagkan!
UNVANI . Kablosuz Ag Sorumlusu
ADI SOYADI . Bang OKUMUS
SORUMLULUKLARI
1-  “5651 sayill internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla Miicadele Edilmesi
Hakkindaki Kanun", “ULAKBIM Kabul Edilebilir Kullanim Politikasi Sozlesmesi” ve “Ankara Universitesi Biligim Hizmet ve
Kaynaklan (BDH) Kullamim Y&nergesi” Geregi Sorumluluklan
v" Kendilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekften
sorumludurlar.
v" Goreviiler, grevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir.
2- Idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar
" Ankara Universitesi kablosuz a§ kurulumu ve yonetimi islerinde Bilgi Islem Daire Bagkanina karsi sorumluluk.
GOREV ALANI
1- ligili Mevzuat Geregi Gérevleri
a) Kablosuz Ag yapisini mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yonetmek ve agin giivenligini saglamak,
2- [dare Tarafindan Verilen Gorevler
@ Uzmanlik Alani ile iigili Verilen Gérevler

a) Kablosuz Ag altyapisi ile ilgili projeler hazirlamak,

b) Kablosuz Ag yapisini ynetmek, ag glivenligini saglamak,

c) Firewall sistemlerini yonetmek,

d) Universitemiz birimlerinin bilgisayar agindan sorumlu teknik personeline egitim ve teknik destek vermek,

e) Kurum disina yaptinlacak kablosuz ag altyapisi gibi gérev alanina giren isler igin sartname hazirlamak ve projeyi yonetmek,
f) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve énerilerini bildirmek,

g) Gorev alaniyla ilgili aragtirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlan raporlamak,

h) Idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik galismalarina ve uygulamalarina katimak,

i)  Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI

# Gorevli bulundudu grup ile ilgili i ve iglemleri organize etmek.
#* Personele tam gline kadar izin vermek-tam giin ve fazla izinleri degerlendirerek idareye teklif etmek.
# Gorev alan ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Bilgi Islem Daire Bagkanina rapor vermek.

# Mevzuat geredince gérevieriyle ilgili uygulamalara iligkin gériis ve 6nerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMU : BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BIRIMI : Bilgi Islem Daire Bagkani
UNVANI : Mali isler Sorumlusu
ADI SOYADI : Ahmet CENGIZ
SORUMLULUKLARI
1- 2018 sayill Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu “, "4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu", “4735 Sayii Kamu ihale

Sozlesmeleri Kanunu” ve “6245 sayili Harcirah Kanunu” Geredi Sorumluluklari

¥ Kendilerine verilen gbrevieri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten
sorumludurlar.

¥" Goreviiler, gorevlerinin gerektirdidi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadr.
idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

v Biitge, Satinaima, Ihale, Yolluk-yevmiye vb. iglerde Bilgi Islem Daire Bagkanina kargi sorumluluk.

GOREV ALANI

iigili Mevzuat Geregi Gorevleri

a) 4734 sayill Kamu ihale Kanunu kapsaminda kendilerine verilen i ve islemleri yapmak,

b) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda kendilerine verilen is ve islemleri yapmak,

c) 2018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda kendilerine verilen ig ve iglemleri yapmak,
d) 6245 sayili Harcirah Kanunu kapsaminda kendilerine verilen ig ve islemleri yapmak,

e) ligili tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen gdrevierden kendilerine verilen diger is ve iglemleri
yapmak,

f) Garevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goris ve Gnerilerini bildirmek,

g) Gorev alaniyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlar raporlamak,

h) Idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik galismalarina ve uygulamalarina katilmak,
i) Amirleri tarafindan verilen benzeri gbrevleri yapmak.

Idare Tarafindan Verilen Gorevier

Uzmanlik Alani ile llgili Verilen Grevler

a) Bilgi islem Daire Bagkanligi biinyesinde satinaima islemlerini gergeklestirmek,

b) Bilgi islem Daire Baskanli§i biinyesinde ihale islemlerini gergeklestirmek,

c) Bilgi islem Daire Baskanligi biinyesinde biitge yonetimini gerceklestirmek,

d) Idare tarafindan verilen aragtirma inceleme efjitim ve etiit galismalarini yiirtitmek.

YETKILERI

#* Gorevli bulundugu grup ile ilgili is ve islemleri organize etmek.
# Gorev alani ile ilgili arastirma faaliyetlerinde bulunarak Bilgi iglem Daire Bagkanina rapor vermek.

# Mevzuat geredince gorevleriyle ilgili uygulamalara iligkin gériis ve Gnerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMO : BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BiRiMi . Bilgi Islem Daire Bagkan

UNVANI : Sistem Sorumlusu

ADI SOYADI : Hakan Tolga SUBASI

SORUMLULUKLARI

1-

“5651 sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlann Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi
Hakkindaki Kanun", “ULAKBIM Kabul Edilebilir Kullanim Politikasi Sozlesmesi” ve “Ankara Universitesi Biligim Hizmet ve
Kaynaklan (BDH) Kullanim Y&nergesi” Geregi Sorumluluklari

v Kendilerine verilen gdrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten
sorumludurlar,

v" Gorevliler, gérevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir.
Idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

v Ankara Universitesi sunuculaninin kurulumu ve yénetimi islerinde Bilgi Islem Daire Bagkanina kars sorumluluk.

GOREV ALANI

ilgili Mevzuat Geregi Gorevleri
a) Ankara Universitesi sunucularinin kurulumu, yénetimi ve giivenliginin sadlanmasi.
idare Tarafindan Verilen Gérevler

Uzmanlik Alani ile ilgili Verilen Gorevler

a) Universitemiz sistem odasinda bulunan tiim sunuculan ve internet servislerini yonetmek,
b) Sunucularin ginlik yedeklemelerini yapmak,

¢} Antiviriis ve Antispam Sistemlerini yonetmek,

d) Istek tizerine haberlesme listeleri olusturmak ve siirekliligi saglamak,

e) Elektronik posta hesaplarini agmak ve sorunlarini gozmek,

f)  Web tabanl e-posta servisini isletmek,

g) Proxy servisini isletmek ve kullanicilarina destek vermek.

YETKILERI

# Gorevli bulundugu grup ile ilgili is ve iglemleri organize etmek.
# Personele tam giline kadar izin vermek-tam glin ve fazla izinleri degerlendirerek idareye teklif etmek.
# Gorev alani ile ilgili arastirma faaliyetlerinde bulunarak Bilgi Islem Daire Bagkanina rapor vermek.

# Mevzuat geregince gérevleriyle ilgili uygulamalara iligkin goriis ve dnerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMO : BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BiRIM : Bilgi Islem Daire Bagkani
UNVANI : Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
ADI SOYADI . Yusuf KAYA + Resul SEPETCI
SORUMLULUKLARI

1- “5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu” ve “Taginir Mal Yonetmeligi” Geregi Sorumluluklar

v" Kendilerine verilen gdrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten
sorumludurlar.

v Gorevliler, gorevlerinin gerektirdidi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir.
2. Idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

v Bilgi Islem Dairesi taginir islemlerinde Bilgi slem Daire Bagkanina kargl sorumluluk.

GOREV ALANI

1- ligili Mevzuat Geregi Gérevleri

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulli yapilanlar cins ve niteliklerine gire sayarak, tartarak, élgerek
teslim almak, dogrudan tiiketiimeyen ve kullanima veriimeyen taginirlar sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapiimadan
kullanima verilmesini dnlemek.

¢) Taginirlarin girig ve gikigina iligkin kayitlan tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gérevlisine gdndermek.

¢) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasiniriar ilgililere teslim etmek.

d) Taginirlanin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.

e) Ambarda galinma veya olaganistii nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen taginirian
harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
d) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.
h) Kayitlarini tuttugu taginirlanin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

2- idare Tarafindan Verilen Gdrevler

@ Uzmanlik Alani ile lgili Verilen Gorevier

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabuli yapilanlar cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Glgerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima veriimeyen tasinirlan sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlan kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabull yapiimadan
kullanima verilmesini nlemek.




c) Tasinirlanin girig ve gikigina iliskin kayitiari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gérillen taginirlari ilgililere teslim etmek.

d) Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen taginiriar
harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
§) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapiimasina yardimei olmak.
h) Kayitlarini tuttugu tasinirlanin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumluduriar.

YETKILERI

# Gorevli bulundugu grup ile ilgili is ve iglemleri organize etmek,
# Gorev alani ile ilgili aragtirma faaliyetierinde bulunarak Bilgi Islem Daire Bagkanina rapor vermek.

# Mevzuat geregince gérevleriyle ilgili uygulamalara iligkin gorlis ve onerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMU : BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BIRIMi : Bilgi Islem Daire Bagkani
UNVANI : Teknik Destek Sorumlusu
ADI SOYADI : Resul SEPETGI
SORUMLULUKLARI
1-  “Ankara Universitesi Biligim Hizmet ve Kaynaklan (BDH) Kullanim Yénergesi” Geredi Sorumluluklari

v" Kendilerine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten
sorumluduriar.

v' Gorevliler, gorevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi geligtirmek zorundadir.

2- idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

v Ankara Universitesi bilisim kaynaklarinin planlanmasi, temini, dagitimi, kullanimi, bakim-onarim ve destek hizmetleri verilmesi

iglerinde Bilgi Islem Daire Bagkanina karg! sorumluluk.
GOREV ALANI

1- ligili Mevzuat Geregi Gérevleri

a) Ankara Universitesi bilisim kaynaklarinin planlanmasi, temini, dagitimi, kullanimi, bakim-onarim ve destek hizmetleri verilmesi.
2- dare Tarafindan Verilen Gérevler
@ Grup Sorumlusu Olarak Verilen Gorevler

Grup caliganlarinin yénetimi ve organizasyonu

@

Uzmanlik Alani ile ligili Verilen Gdrevier

a) Bilgisayar/Yazici/Tarayici vb. malzeme alimlari igin sartname hazirlamak,

b) Satin alinan malzemelerin muayene ve dagitimi,

c¢) Birimlerden gelen bilgisayarlarin anzasini gidermek, garanti siiresi igindeki cihazlar firmaya géndererek onanmini saglamak,

d) Donanim yiikseltimesi ve yazilim giincellemeleri,

e) Universitemiz birimlerinin teknik personel editimlerini yapmak, ihtiyag duyulmasi durumunda destek vermek,

f)  Yeterli teknik destek elemani olmayan birimlerin bilgisayar adi baglantisini gergeklestirip sorunlarini gozmek,

g) Universitemiz birimlerinde hurdaya ayrilacak Bilgisayar/YaziciTarayici vb. malzemelerin igin olusturulan hurda komisyonuna
uzman Uye géndermek; hurdaya ayrilacak bilisim malzemelerinin uygunlugunu denetlemek.

YETKILERI

# Garevli bulundugu grup ile ilgili is ve islemleri organize etmek.
# Personele tam gline kadar izin vermek-tam giin ve fazla izinleri degerlendirerek idareye teklif etmek.
# Gorev alani ile ilgili arastirma faaliyetlerinde bulunarak Bilgi Islem Daire Baskanina rapor vermek.

# Mevzuat geregince gorevleriyle ilgili uygulamalara iligkin gortis ve onerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMU : BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BIRIMI : Bilgi Islem Daire Bagkani
UNVANI : Yazilm Sorumlusu
ADI SOYADI ¢ Muhittin ALTINKAYA
SORUMLULUKLARI
1-  “5651 sayili internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi

Hakkindaki Kanun", “ULAKBIM Kabul Edilebilir Kullanim Politikasi Sézlesmesi” ve “Ankara Universitesi Biligsim Hizmet ve
Kaynaklan (BDH) Kullanim Yénergesi” Geregi Sorumluluklan

v" Kendilerine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten sorumluduriar.
v' Gorevliler, gérevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadr.

idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

v'  Baskanh@imiz tarafindan iretimis ve Universitemiz birimleri tarafindan kullanimakta olan programlarin giincellenmesi ve
geligtiriimesi, gelen program taleplerinin imkan dahilinde ise yazilmasi, imkan dahilinde degilse kurum digindan temin edilmesi
konularinda danigmanlik ve destek hizmeti verilmesi islerinde Bilgi islem Daire Bagkanina kars! sorumluluk.

GOREV ALANI

ilgili Mevzuat Geregi Gérevleri

a) Bagkanhiimiz tarafindan iretilmis ve Universitemiz birimleri tarafindan kullaniimakta olan programlarin giincellenmesi ve
geligtiriimesi, gelen program taleplerinin imkan dahilinde ise yazilmasi, imkan dahilinde degilse kurum digindan temin edilmesi
konularinda danismanlik ve destek hizmeti verilmesi.

Idare Tarafindan Verilen Gorevler
Grup Sorumlusu Olarak Verilen Garevler
Grup galiganlarinin yonetimi ve organizasyonu
Uzmanlik Alani ile ligili Verilen Gérevler
a) Yazilim projeleri hazirlamak,
b) Yazilim grubunu yénetmek,
¢) Ihtiyag duyan birimlere teknik destek vermek,
d) Program analizi yapmak,
e) Kurum disina yaptinlacak programlar igin sartname hazirlamak ve projeyi yénetmek,
f) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin gériis ve dnerilerini bildirmek,
g) Gorev alaniyla ilgili aragtirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamak,

h) Idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik galismalarina ve uygulamalarina katiimak,

i) Amirleri tarafindan verilen benzeri gdrevleri yapmak.

YETKILERI

# Gorevli bulundugu grup ile ilgili is ve iglemleri organize etmek.
# Personele tam gline kadar izin vermek-tam gin ve fazla izinleri dederlendirerek idareye teklif etmek.
# Gorev alan ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Bilgi Islem Daire Bagkanina rapor vermek.

# Mevzuat geredince gérevleriyle ilgili uygulamalara iligkin gdrlis ve énerilerini bildirmek.




