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u;
26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ig Kontrol Standartlari Tebligi, kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin ve ISO 27001 Bilgi
steminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMi Bilgi Islem Daire Bagkanligi /idari ve Mali Igler Birimi
GOREV ADI Idari ve Mali Isler Birimi

Basanligimizca yiritlilmesi gereken tlim idari ve mali igler gérev alanini olusturur. (Personel 6zliik haklari takibi, personele iligkin tiim
yazigmalar, ig kontrol sistemi ve kalite yénetim sistemi kapsamindaki faaliyetler, tasinir kayit islemleri, biitce hazirlik islemleri, satin alma

GOREV ALANI islemleri, malzeme deposu stok takip islemleri, Depo Malzemelerinin muhafaza edilmesi, evrak arsiv islemleri, KZO caligtirlmasi stirecindeki
islemler, bu alanlardaki tim yazigmalar ile diger genel konulardaki yazismalar ve yazigmalarin takibi vb. idari ve mali isler )
Bilgi Islem Daire Bagkani / Sube Miidirii' ne karsi sorumludur.
1. Bagkanligin kurum igi, kurum digi evrak akisini saglamak, genel igerikli Bagkanlik yazigmalarini yazmak ve takibini yapmak,
2. 5018 sayili “Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu” ve “Taginir Mal Yénetmeligi® geregince Bilgi islem Daire Bagkanligi biinyesindeki
demirbag malzemelerinin Universite harcama birimleri arasindaki hareketliliginin takibini (tasinir kayit, devir alma, devir gikis, zimmet, taginir
islem fisi, yilsonu islemleri vb.) islemlerini yapmak, yazismalarini yiritmek,
3. Universite biinyesinde kullanilan, periyodik olarak satin alinan yazilimlarin lisans takibini yapmak, satin alma ve yenileme siireci igin ilgili
birimlere talep olusturmak,
4. Gerekli idari ve teknik malzemelerin temini igin satin alma surecini ylriitmek ve taginir dagitimi islemlerini yapmak veya yaptirmak,
5. Sarf malzemelerinin stok takibini yapmak, ihtiyaglari belirlemek, hizmeti aksatmadan yedek parga ve yan urinlerin teminini saglamak,
6. Baskanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ilgili (Blitge, muhasebe, personel, personel géreviendirme) idari faaliyetler ile bu faaliyetlere
iliskin yazigsmalari yapmak,
7. Calisma ofislerinde kullanimi tamamlanan arsivlik malzemenin depolanip birim arsivine devir ve teslimini saglamak,
8. Universitemiz biinyesindeki 6grencilerin kismi zamanli 8grenci statiisiinde galismasini saglayan “Yiiksekdgretim Kurumlari Kismi Zamanli
Ogrenci Galistirma Usul ve Esaslar” dogrultusunda Bagkanligimizda calistirilacak Kismi Zamanl Ogrencilerle ilgili yazigmalari yapmak,
9. Yaz dénemi stajini Baskanligimiz blinyesinde yapacak 6grencilerle ilgili is ve islemleri koordine etmek, yazismalari yapmak,
10. Kalite Yonetim Sistemi geregi is ve islemleri yuriitmek,
11. I Kontrol Sistemi geregi is ve iglemleri yiiriitmek,

GOREV ve 12. Birim ile ilgili is ve iglemleri Cumhurbagkanligi Dijital Déniisiim Ofisinin yayinladigi Bilgi ve lletisim Giivenligi Rehberi ile Bilgi ve lletisim
SORUMLULUKLAR

Giivenligi Denetim Rehberine uygun yiriitmek,

13. Baskanlik faaliyetlerine iligkin istatistik calismalari, Performans Tablosu, Faaliyet Raporu vb. hazirlamak/hazirlik galismasinda gérev almak,

14. Resmi evraklari, taginir ve tagsinmaz mallar korumak, muhafaza etmek ve dogru sekilde kullanmak,

15. Gorev alanina iligkin konularda egitim ihtiyacini belirlemek, planlamak ve bu dogrultuda idareden egitim talebinde bulunmak,

16. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hikiimlerine uymak, uygulamak ve bilgi glivenligi ile kisisel mahremiyetin korunmasi
konularinda gerekli tedbirleri almak,

17. Birim ¢aligmalart ile ilgili yazilari hazirlamak,

18. Bagkanhdimiz diger birimlerinin ¢aligmalarina destek olmak,

19. Daire Baskaninin/Sube Miduriiniin verecegi diger gorevleri ylritmek.

20. TS-EN- ISO 27001 standardina uygun olarak, Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin kurulmasi, uygulanmasi devam ettirimesi ve siirekli
gelistiriimesi icin caligmalarda bulunmak.

21. Bilgi Glivenligi Yonetim Sisteminin planlandigi ve dokiimante edildigi gibi uygulanmasi igin gerekli ¢alismalari yapmak,

22. Ihlal Olaylarini BGYS Ekibine iletmek,

23. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

24. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

25. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayili Yiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Standardi

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

5651 internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hak.Kanun

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../202..

Unvani imza :

Adi Soyad: : :
ONAYLAYAN

Unvani imza :

Adi Soyadi : )

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimine gdnderilecektir.




