Not: DOKUMAN KODU kalite birimi tarafindan verilecektir

Dokiiman Kodu GRV-PRS-262

AMASYA U N iVERS iTESi Yiiriirlik Tarihi 11.01.2020

E-Posta Birimi Gorev Tanimi Revizyon Tarihino | %8-2024/01

Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu g Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi Bilgi Islem Daire Baskanligi / E-Posta Birimi
GOREV ADI E-posta Biirimi

Kurumsal E-Posta sistemini igletmek, isletme sorunlarini gozmek veya ¢6ziim bulmak, E-posta sunucusunu ydnetmek, sunucu trafigini takip etmek,

. E-Posta sistem giivenligini saglamak , E-posta Guvenlik Yazilimini ydnetmek, takip etmek, stratejik plan, i¢ kontrol sistemi ve kalite yonetim sistemi

GOREV ALANI  |kapsamindaki faaliyetler yapmak gérev alanini olusturur.

Daire Bagkani ve Sube Mudiiriine karsi sorumludur.
1. Universite web sitelerinin siirekli olarak yayinda kalmasi igin gerekli is ve islemleri yerine getirmek,
2. Universitemiz web sitelerinin grafik tasarim calismalarini yapmak, mevcut sayfa tasarimlarini ihtiyag/talep dogrultusunda giincellemek ve
gelistirmek,
3. ihtiyag durumunda web sitesi igin gereken kodlama galismalarini yapmak,
4. Geligtirilen tim web tasarimlarini ISO 27001 Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi standartlarina uygun hazirlamak
5. Daire Bagkanligimiz web sitesinin yayinda kalmasi ve giincel olmasi igin gerekli is ve islemleri yerine getirmek,
6. Universite biinyesinde gerceklestirilecek sempozyum, galistay, konferans, toplanti vb. etkinliklerin tanitimi amaciyla web sitesi hazirlamak ve
yayina almak,
7. Daire Bagkanhigimiz tarafindan ydriitilen/gelistirilen web tabanli uygulamalar/yazilimlar igin gérsel tasarimlar yapmak,
8. Bagkanligimiz ¢alismalarina yonelik hazirlanan Faaliyet Raporu vb. istatistik rapor ya da sunumlar igin gorsel tasarimlar yapmak,
9. Universite web sitesi ana sayfasinda bulunan haberler, duyurular, etkinlikler, birimlerimizden vs. béliimlerinde ekleme/silme/giincelleme
islemlerinin yapiimasini saglayacak personele ait kullanici bilgilerini ydnetim paneline eklemek/siimek/giincellemek ve stireci takip etmek,
10. Universitemiz birim web sitelerinin birimler tarafindan duyuru, etkinlik ekleme ve igerik yénetimi yapabilmesi igin kullanici tanimlamalarini
yapmak, ihtiya¢ durumunda birimlere destek vermek,
11.Birim gérev kapsaminda kullanilan yazilimlar ile ilgili olarak, lisans giincelleme ve/veya bakim lisansi yenileme teknik sartname hazirlamak/
hazirlanmasina destek vermek,
12. Kalite Yonetim Sistemi geregi is ve islemleri yiirlitmek,
13. g Kontrol Sistemi geregi is ve iglemleri yiiritmek,

GOREV ve 14. Birim ile ilgili is ve islemleri Cumhurbagkanhg: Dijital Déniisiim Ofisinin yayinladigi Bilgi ve lletisim Givenligi Rehberi ile Bilgi ve lletisim Giivenligi

SORUMLULUKLAR $ Ve Il S| g1 Dij 1 yay! g1 Bilg I g g Sl g

Denetim Rehberine uygun ydritmek,

15. Baskanlik faaliyetlerine iligkin istatistik calismalari, Performans Tablosu, Faaliyet Raporu vb. hazirlamak/hazirlik ¢alismasinda gérev almak,

16. Universitemiz Bilisim kaynaklari kullanicilarina yénelik Form, Yonerge ve kilavuzlar hazirlamak/hazirlanmasina destek olmak,

17. Resmi evraklari, tasinir ve tagsinmaz mallari korumak, muhafaza etmek ve dogru sekilde kullanmak,

18. Gorev alanina iligkin konularda egitim ihtiyacini belilemek, planlamak ve bu dogrultuda idareden egitim talebinde bulunmak,

19. 6698 Sayli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine uymak, uygulamak ve bilgi giivenligi ile kisisel mahremiyetin korunmasi konularinda
gerekli tedbirleri almak,

20. Birim galismalari ile ilgili yazilari hazirlamak,

21. Baskanligimiz diger birimlerinin galismalarina destek olmak,

22. Daire Baskaninin/Sube Mudiriinlin verecegi diger gorevleri yiriitmek.

23. TS-EN- ISO 27001 standardina uygun olarak, Bilgi Givenligi Yonetim Sisteminin kurulmasi, uygulanmasi devam ettiriimesi ve stirekli
gelistiriimesi icin galismalarda bulunmak,

24. Bilgi Guvenligi Yonetim Sisteminin planlandigi ve dokiimante edildigi gibi uygulanmasi igin gerekli galismalari yapmak,

25. Ihlal Olaylarini BGYS Ekibine iletmek,

26. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

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

28. Yetkili amirin verecegi diger gorevieri yapmak.

Yasal Dayanak

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Deviet Memurlari Kanunu

2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda KHK

6698 Say!li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

ISO 27001 Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi Standardi

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

5651 Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hak.Kanun

Bu formda gorev okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .. 12020
Unvam imza :
Adi Soyadh : °
ONAYLAYAN
Unvani imza :
Adi Soyad: : .

Not: Bu Formun islak

imzali bir nishasi Kalite Yonetim Birimine gonderilecektir.




