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Ad1 Soyadi Gorev/Kadro Gorev ve Sorumluluklar Yetkileri Sorumlu Izinlerde Vekalet
Unvam Oldugu Edecek Personel
Yonetici
Mgstafa . Her tiirlii diizenleyici tedbirleri v Bagkanlikta calisan yonetici | Genel Sekreter Iuna AYDIN
YONDEMLI Daire Bagkam almak ve uygulamak, ve personele is verme, yonlendirme, Ogr: Gor. M. Akif EREN
Disiplini ve birimler arast yaptiklar1  isleri  kontrol etme, Nazife ERDINC
koordinasyonu tesis etmek, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi S. Belgin AKAY
Caligmalara, personele ve hizmet | V€ Iapor istemek,
ekipmanlarina yonelik | ¥ Bilgi Islem Daire Baskanlig:
denetimlerde bulunmak, ile ilgili islerin mevzuata uygun
Hizmetle ve personelle ilgili olarak ve zamaninda tamamlanmasin
iyilestirici tedbirler gelistirmek, saglamak amaciyla gerekli 6nlemleri
uygulamak ve iistlerine énermek, | almaktir.
Gorev alanina giren konularda
bilisim ile ilgili politikalar
belirleme, uygulamak; birimleri
arasinda  diizenli caligmay1
saglamak,
Bagkanlik o6denek ve kadro
ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte
Genel  Sekreterlik  makamina
sunmak,
Kanun ile kendisine verilen ve iist
amirlerin verecegi diger gorevleri
yapmaktir.
S. Belgin AKAY | idari Isler v’ Bilgi Islem Daire Baskanlig1 | Daire Bagskan1 | Tuna AYDIN
Sube Miidiirii V. birimlerinin Ogr. Gor. M. Akif EREN
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v' Bagkanlik personelinin gerekli
kisisel ~ve  ozlik  bilgilerinin
derlenmesi, her tiirlii izin, istirahat,
gecici gorev ve benzeri konulardaki

kayitlar yiiriitmek,

v Gelen, giden evrak kayit, arsiv
islerini yiirtitmek, evraklarin
dosyalanmasi ve arsivlenmesi

konusunda gerekli usulii belirlemek,
tedbirleri almak ve uygulamak, Daire
ici, kurum i¢i ve kurum dis1 evrak
akisin1 ve yazigmalar1 usuliine uygun
olarak saglamak,

v Bagkanlik faaliyetlerini kapsayan
is ve islemlerle ilgili stratejik plan,
biitce, muhasebe personel, ara¢ ve
benzeri idari faaliyetleri planlamak,
yapmak /yaptirmak,

v' Baskanlik ayniyat kayitlarinin
tutulmas1 ve yil sonu hesaplarini
raporlamak,

v Dairenin randevu, ziyaret,
toplanti, gilinlik program, ulasim ve
muhabere iglerine iliskin sekretarya
hizmetlerini gérmek,

v" Gerekli idari malzemelerin temini
/ satin alma ve dagitimini, iglemlerini

sorumlulugundaki satin alim
stireclerini yonetmek,

Bilgi Islem Daire Bagkanligi
personeli  6zlik islemlerini
yetkileri dogrultusunda
yapmak ve diger idari
birimler ile stirecglerini
yonetmek,

Bilgi Islem Daire Baskanligi
personeli maas ve Odeme
islemlerini yasal mevzuatlar
cercevesinde yapmak,

Bilgi Islem Daire Bagkanlig
personeline  ilgili  yasal
mevzuatlar gercevesinde
yurti¢i ve yurtdis1 gegici veya
stirekli gorev yollugu 6deme
islemlerini yapmak,

Bilgi Islem Daire Baskanligi
gorev ve sorumlulugundaki
taginir kayit kontrol ve taginir
kayit yetkilisi iglemlerini
yiirtitmek,

Bilgi Islem Daire
Bagkanlhigr’yla ilgili idari
konularda EBYS araciligiyla
gelen ve kendisine

Nazife ERDINC

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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yapmak / yaptirmak ve Kkesintisiz
hizmet alimmasini saglamak,

v’ Bilgisayar sarf malzemelerinin
stokunu izlemek, yedek parca ve yan
griinlerinin ~ hizmeti  aksatmadan
teminini saglamak ve takip ettirmek,
v Kullanicilar icin olusacak
ihtiyaglara gore egitim programlari
hazirlamak, yerinde egitimin yaninda
alternatif ~ egitim programlarini
arastirmak ve egitimle ilgili destek
hizmetlerini saglamak, Baskanlik ici
ve dis1 koordinasyonu gerektirecek
isleri yiiriitmek ve takip etmek.

yonlendirilen resmi
yazigmalar1 yiiriitmek,

Idari hizmetler ile ilgili yasal
mevzuat gercevesinde
yiirtitmektir.

Idare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Fatih
YOLDUREN

Ogr. Gér.

v Sistem sorumlusu sifattyla hizmet
veren kurum ile koordinasyonu
saglamak,

v UBYS yazilm gelistirme ve
iyilestirme siireglerinde gdrev

almak,

v Bilgi yonetim sistemlerini gelen
talepler dogrultusunda
giincellemek, isletmek ve
yiirtitmek,

v Idare ile birimlerden gelen
talepleri degerlendirmek, isteklere

Baskanlik¢a verilen gorev ve
sorumluluklar
gergeklestirme yetkisine
sahip olmak,

s siireclerinin ve faaliyetlerin
gergeklestirilmesi i¢in gerekli
arag ve gereci kullanmak.
Idare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Idari Isler | Seckin OZDEMIR
Sube Miidiirii | Kiibra Nur USLU
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gbre yazilimim fonksiyonlarini /
modiillerini  kullanilabilir hale
getirmek ve testlerini yapmak.

v Geligtirilen projelerin uygulama
sahasindaki test siirecinden ve
iiriinlerin ¢alistig1 yerlerden bilgi
toplaylp  sorunlart  ¢6zmek,
yiiriitiilen projelerin test
asamalarinda ortaya ¢ikan hatalari
tespit etmek ve diizeltmek,

v Yazilim modiillerinin test ve
kullanim  6ncesi  versiyonlarim
hazirlamak,

v Yapilan isler ile ilgili faaliyetleri
dokiimanter etmek ve raporlamak,

v Idarenin satin alma is ve islem
stireclerinde gorev almak,
yliriitmek ve sonuglandirmak,

v Universite i¢i bilgi akismi ve
calismakta olan projelerin
isleyisini  izlemek, sorunlari
saptamak ve yapilmasi gereken
diizenlemeleri iistlerine 6nermek,

v Gorevi ile ilgili stiregleri Nevsehir
Haci1 Bektas Veli Universitesi
Kalite Politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine  uygun  olarak
yiirlitmek,
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AN

Idarenin verdigi diger gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

Seckin
OZDEMIR

Tekniker

Sistem sorumlusu sifatiyla hizmet
veren kurum ile koordinasyonu
saglamak,

UBYS yazilmi gelistirme ve
iyilestirme siireglerinde gdrev
almak,

Bilgi yonetim sistemlerini gelen
talepler dogrultusunda
giincellemek, isletmek ve
yiirtitmek,

Idare ile birimlerden gelen
talepleri degerlendirmek, isteklere
gore yazilimin fonksiyonlarini /
modiillerini  kullanmilabilir hale
getirmek ve testlerini yapmak.
Gelistirilen projelerin uygulama
sahasindaki test siirecinden ve
iiriinlerin ¢alistig1 yerlerden bilgi
toplayip  sorunlart  ¢6zmek,
yiiriitiilen projelerin test
asamalarinda ortaya ¢ikan hatalari
tespit etmek ve diizeltmek,
Yazilm modiillerinin test ve
kullanim 6ncesi  versiyonlarim
hazirlamak,

v Baskanlik¢a verilen gorev ve
sorumluluklar
gergeklestirme
sahip olmak,

v s siireglerinin ve faaliyetlerin
gergeklestirilmesi i¢in gerekli
arag ve gereci kullanmak.

v Idare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

yetkisine

Idari Isler | Ogr.Gor.
Sube Miidiirii | YOLDUREN
Kiibra Nur USLU

Fatih
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Yapilan isler ile ilgili faaliyetleri
dokiimanter etmek ve raporlamak,
Idarenin satin alma is ve islem
stireclerinde gorev almak,
yliriitmek ve sonuglandirmak,
Universite i¢i bilgi akismmi ve
calismakta olan projelerin
isleyisini  izlemek,  sorunlari
saptamak ve yapilmasi gereken
diizenlemeleri iistlerine 6nermek,
Gorevi ile ilgili stiregleri Nevsehir
Haci1 Bektas Veli Universitesi
Kalite Politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine  uygun  olarak
yiirtitmek,

Idarenin verdigi diger gorev ve
sorumluluklar yerine getirmektir.

Kiibra Nur USLU

Programci

Sistem sorumlusu sifatiyla hizmet
veren kurum ile koordinasyonu
saglamak,

UBYS yazilmi gelistirme ve
iyilestirme siireglerinde gdrev
almak,

Bilgi yonetim sistemlerini gelen
talepler dogrultusunda
giincellemek, isletmek ve
yiirtitmek,

Idare ile birimlerden gelen
talepleri degerlendirmek, isteklere
gbre yazilimm fonksiyonlarini /

v Baskanlik¢a verilen gorev ve
sorumluluklar
gergeklestirme
sahip olmak,

v s siireglerinin ve faaliyetlerin
gergeklestirilmesi i¢in gerekli
arag ve gereci kullanmak.

v Idare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

yetkisine

Idari Isler | Ogr.Gor.
Sube Miidiirii | YOLDUREN

Seckin OZDEMIR

Fatih
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modiillerini  kullanilabilir hale
getirmek ve testlerini yapmak.

v Geligtirilen projelerin uygulama
sahasindaki test siirecinden ve
iiriinlerin ¢alistig1 yerlerden bilgi
toplaylp  sorunlart  ¢6zmek,
yiirtitiilen projelerin test
asamalarinda ortaya ¢ikan hatalari
tespit etmek ve diizeltmek,

v Yazihm modiillerinin test ve
kullanim  6ncesi  versiyonlarimi
hazirlamak,

v Yapilan isler ile ilgili faaliyetleri
dokiimanter etmek ve raporlamak,

v Idarenin satin alma is ve islem
stireclerinde gorev almak,
yliriitmek ve sonuglandirmak,

v Universite i¢i bilgi akismi ve
calismakta olan projelerin
isleyisini  izlemek, sorunlari
saptamak ve yapilmasi gereken
diizenlemeleri iistlerine 6nermek,

v Gorevi ile ilgili stiregleri Nevsehir
Haci1 Bektas Veli Universitesi
Kalite Politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine  uygun  olarak
yiirtitmek,

v Idarenin verdigi diger gdrev ve
sorumluluklar yerine getirmektir.
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Nevsehir Hacit Bektas Veli
Universitesi ~ {ist  yOnetimi
tarafindan belirlenen amag¢ ve
ilkelere uygun olarak; Birimin
tagiir kayit yetkilisi olarak is
ve islemlerini yapar.

Songiil SATAR

Memur

Birim i¢ine ve birim digina
yapilan yazigsmalar, dagitimi,

teslimi ve dosyalanmasini
yapmak,
Giinliik evrak kayittan,

Bagkanliga diisiilen evraklar
teslim ve gerekli islemleri
yapmak,

Bagkanlhiga gelen telefonlar
yanitlamak  ve  Bagkanliktan
kurum i¢i ve kurum digia
aramalar yapmak,

Kismi zamanlh 6grencilerin veya
stajyer ogrencilerin takibi,
yazigmalar1 ve dgrencilerin maas
islemlerini yapmak,

Aylik personel imza listesinin
takibi, saatlik ve y1l sonu izinlerin
takibini  ve  dosyalanmasim
yapmak,

v 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununa veya yiirtirliikteki
diger  mevzuatlara  gore
islemleri yerine getirmek.

v Idare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Idari Isler | Kismet YESIL
Sube Miidiirii
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Akademik personelin arastirma
izin formlarmin imza takibinin
yapilmast  ve  dosyalanmasi
islemlerini yapmak,

Gorevi ile ilgili stiregleri Nevsehir
HBV Universitesi Kalite
Politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine  uygun  olarak
yiirtitmek,

Idarenin verdigi diger gorev ve
sorumluluklar yerine getirmektir.

Kismet YESIL

Memur

Personel maas degisikliklerini
bildirmek, gerekli diizenlemeleri
yapip, onay aldiktan sonra maag
islemlerini ve takip eden islemleri
yapmak,

Sistemden maas keseneklerini
yapmak ve ilgili birime teslim
etmek,

Satin alma ve biitge islemlerinde
yardimci olmak,

Personeller goreve c¢iktilarinda
harcirah durumuna gore yolluk
takibi ve yolluk O6demesini
yapmak,

Idarenin verdigi diger gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

v' 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununa veya yiirtirliikteki
diger  mevzuatlara  gore
islemleri yerine getirmek.

v' lIdare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Idari Isler | Songiil SATAR
Sube Miidiirii
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Murat IVEN Hizmetli v 657 sayili Devlet Memurlar1 | Idari Isler
v’ Idarenin  verdigi gdrev  ve Kanununa veya yiiriirliikteki | Sube Miidiiri
sorumluluklar1 yerine getirmektir. diger  mevzuatlara  gore
islemleri yerine getirmek.
v' lIdare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.
Nazife ERDINC | Yazilim ve Tasarim Universite i¢in yazilim ve projeler | Daire Baskan1 | Ogr. Gor. Mehmet Akif
Sube Midiri V. | v" Rektorlikk merkez ile diger birimlerin gelistirmek veya gelistirmek, EREN
/Miihendis veya Baskanlik is ve islemlerinin bilgi Gelistirilecek projelerde
teknolojileri kullanilarak, zamandan, kullanilan teknolojileri ve

insan giiclinden, iiretim
maliyetlerinden tasarruf ederek daha
kaliteli, vatandas veya kurum odakli
hizmetlerin {iretilebilmesi amaciyla
projeler tasarlayarak yoneticilere
sunmak,

Yoneticiler tarafindan verilen veya
uygun goriilen projelerin is siireglerini
hazirlamak, uygulanmasini ve
dokiimante edilmesini saglamak,
Projelerde, yazilim gelistirme, bilgi ve
veri giivenligi standartlarimi tespit
etmek,

yontemleri belirlemek,

Yazilim gelistirme siireclerinde
gerekli araglart ve teknolojileri
segmek,

Proje gelistirme siirecinde gorev
alacak ekibi belirlemek ve
yonlendirmek.

Verilerin korunmasi ve yetkisiz

erigimlerin Onlenmesi icin
Onlemler almak,
Ilgili ~ birimlerle  toplantilar

yaparak ihtiyacglar analiz etmek,
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Projelerde ¢oziimleme caligmalarini
yapmak, uygulama modeli ve veri
tabani tasarimi olusturmak,
Tasarlanan projelerin  gerektirdigi
bilgisayar yazilimlarin1 gelistirmek,
temin etmek ve uygulanabilir hale
getirmek,

Tasarim  kriterleri ~ dogrultusunda
yazilim gelistirmek, ilgili birimlerle

koordineli olarak testler
yapmak/yaptirmak,

Projelere iligkin kullanim
dokiimanlarini hazirlamak,
kullanimda karsilagilan sorunlarin
¢cOziim caligmalarin
yapmak/yaptirmak,

Universite ici bilgi akism  ve

caligmakta olan projelerin isleyisini
izlemek, sorunlari saptamak ve
yapilmas1  gereken diizenlemeleri
ustlerine Onermek,

Tasarlanan projelerin etkin olarak
uygulanabilmesi amaciyla, projede
fiillen gorev almasi s6z konusu olan
personele gerekli belge ve bilgileri
vermek,

Internet sayfasi aracihig ile kurum igi
personele faydali olabilecek her tiirlii

v Kullanicilarla dogrudan iletigime
gecerek sorunlari ¢ézmek veya
yonlendirmek.

v Projelere ait dokiimanlari
hazirlamak ve yayimlamak,

v" Universitenin internet sayfasi
iizerinden bilgi, belge ve duyuru
yayinlamak,

v' Kurum ig¢i personele yonelik
rehber, egitim materyali ve teknik
belgeleri paylagmak

v" Universiteye ve bagli birimlerine
ait web sitelerini diizenlemek,
giincellemek ve yayimlamak,

v' Web tasarimi, igerik standartlari
ve kullanilabilirlik konularinda
karar almak,

v' Bagkanlik tarafindan yiiriitiilen
web projelerinde tasarim ve
uygulama kararlar1 vermek.

v' Proje ekibinde yer
personele gorev vermek.

v’ lIdare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

alacak

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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bilgi dokiiman
gerceklestirmek,
Universite ana internet sayfasinda
vatandas odakli hizmet, bilgi ve belge
paylasgimi  sunabilen bir yapida
olmasini saglayarak kurum
caliganlarina ve vatandaslara en 1iyi
hizmeti sunabilmek,

Universite ve baglh birimlerin igin
ihtiya¢ olan web hizmetleri konusunda
caligmalar yapmak ve duyurmak,
Universite  ve bagh  birimlerin
kullanabilecegi internet sayfalarinin,
icerik standartlarim1  saptamak ve
icerige gore tasarimini yapmak,
Bagkanlik tarafindan yiiriitiilen web
tabanl projelere tasarim
yapmak/yaptirmak,

Universite ve bagli birimlerin internet
sayfalarim yayinlamak

Daire bagkani tarafindan verilerin
diger gorevleri yapmak.

paylagimini

M. Umut
ATASEVER

Yazilim Gelistirme
Uzmani/Miihendis

Universitenin ~ ihtiyag  duydugu
yazilimlar1 gelistirmek, teknik destek
saglamak ve kullanicilara egitimler
vermek,

Ihtiyag halinde Fakiilte ve Yiiksek
okullardaki  gelistiricilerin  talep

v" Universite ihtiyaglarma uygun
yazilimlar1 gelistirme ve mevcut
yazilimlar1 giincelleme,

v' Web servislerini olusturma ve
entegre etme,

Yazilim ve | Erhan TUTUNCU
Tasarim Sube

Miidiirti
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ettikleri web servislerini geligtirmek,
teknik destek saglamak,

Yazilim islerini, belirlenmis yazilim
ekibi ya da dogrudan Sube
Miidiirii/Daire Baskanm ile
degerlendirmek, isteklere gore liriiniin
yaziliminin fonksiyonlarini
gelistirmek ve testlerini yapmak,
Kullanic1 ara birimlerini tasarlayip,

gelistirebilmek,

Kolayca  okunur ve  bagkalar
tarafindan kolayca anlagilir bir sekilde
kod yazmak,

Yazilm ile ilgili teknik destek
vermek,

Gelistirilen  projelerin  uygulama
sahasindaki  test slirecinden ve

driinlerin  ¢alistigi  yerlerden bilgi
toplayip sorunlart ¢ézmek, yiiriitiilen
projelerin test asamalarinda ortaya

cikan hatalart tespit etmek ve
diizeltmek,
Yazilimlarin ~ test  versiyonlarini
hazirlamak,
Kendisine atanmis arastirma

konularini arastirip dokiimante etmek,
Yapilan isler ile ilgili faaliyetleri
dokiimante etmek ve raporlamak,

AN

Kullanic1 arayiizlerini tasarlama
ve gelistirme,

Yazilim projelerinin test
stireglerini yiiritme ve hatalart
giderme.

Yazilim gelistirme siire¢lerini
yazilm ekibi ve ydneticilerle
birlikte degerlendirme,

Yiriitiilen igler hakkinda
dokiimantasyon ve raporlama
yapma,

Universite i¢i projelerin isleyisini
izleme ve sorunlara yonelik
¢Ozilim Onerileri sunma.

Veri taban1 yonetimi

Idare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Universite  ve  bagh  birimlerin
kullanabilecegi internet sayfalarinin,
icerik standartlarin1  belirlemek ve
igerige gore tasarimini olusturmak,
destek saglamak veya temin etmek,
Universite ici bilgi akism  ve
caligmakta olan projelerin isleyisini
izlemek, sorunlar1 saptamak ve
yapilmast  gereken diizenlemeleri
ustlerine Onermek,

Gorevi ile ilgili siire¢leri Nevsehir
Hac1 Bektas Veli Universitesi Kalite
Politikasi, hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek,

Idarenin verdigi diger gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir

Emre
KARAKAYA

Yazilim Gelistirme
Uzmani ve Teknik
Destek / Programci

Universitenin ~ ihtiyag ~ duydugu
yazilimlar1 gelistirmek, teknik destek
saglamak ve kullanicilara egitimler
vermek,

Ihtiyag halinde Fakiilte ve Yiiksek
okullardaki  gelistiricilerin ~ talep
ettikleri web servislerini geligtirmek,
teknik destek saglamak,

Yazilim iglerini, belirlenmis yazilim
ekibi ya da dogrudan Sube
Miidiirii/Daire Baskanm ile
degerlendirmek, isteklere gore liriiniin

Universitenin ihtiyag duydugu
yazilimlar1 gelistirme, glincelleme
ve test etme,

Web servisleri olusturma ve
teknik destek saglama,

Kullanic1 ara yiizlerini ve web
sayfalari tasarlama, giincelleme
ve giivenligini test ederek yayina
alma,

Yazilim projelerinin test
versiyonlarini  hazirlama  ve
uygulama sahasinda test

stireclerini yiiriitme.

Yazilim ve | Erhan TUTUNCU
Tasarim Sube
Mudiiri
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yaziliminin fonksiyonlarini
gelistirmek ve testlerini yapmak,
Kullanic1 ara birimlerini tasarlayip,

gelistirebilmek,

Kolayca  okunur ve  bagkalar
tarafindan kolayca anlagilir bir sekilde
kod yazmak,

Yazilm ile ilgili teknik destek
vermek,

Gelistirilen ~ projelerin  uygulama

sahasindaki  test silirecinden ve
driinlerin  ¢alistig1  yerlerden bilgi
toplayip sorunlart ¢ézmek, yiiriitiilen
projelerin test asamalarinda ortaya

cikan hatalarn tespit etmek ve
diizeltmek,
Yazilimlarin  test  versiyonlarini
hazirlamak,
Kendisine atanmis arastirma

konularini arastirip dokiimante etmek,
Yapilan isler ile ilgili faaliyetleri
dokiimante etmek ve raporlamak,
Universite  ve  bagh  birimlerin
kullanabilecegi internet sayfalarinin,
icerik standartlarin1  belirlemek ve
igerige gore tasarimini olusturmak,
destek saglamak veya temin etmek,

Yazilim sistemleriyle ilgili teknik
destek saglama,

Diger birimlerin kullandig1 cihaz
ve programlar hakkinda
degerlendirme yapma ve destek
saglama,

Web sayfalarinin yonetimi, bilgi
girisi, giincelleme ve
tasarimlarina destek verme,

Web giivenligi ile ilgili diizeltici
ve Onleyici faaliyetlerde bulunma.
Gelistirilen projelerin isleyisini
izleme, sorunlari tespit etme ve
yoneticilere diizenleme Onerileri
sunma,

Yapilan c¢aligmalart dokiimante
etme ve rapor olarak sunma,
Stiregleri izleme, koordine etme
ve gelistirme faaliyetlerinde yer
alma.

Kullanicilara yazilimlar hakkinda
egitim verme ve destek saglama,

Kendisine  verilen konularda
arastirmalar yapma ve belge
hazirlama,

Universite  kalite  politikalar
cergevesinde yazilim siireglerini
yliriitme ve destekleme.

Universite ana sayfasi ve alt alan
web  sayfalarmin  icerik  ve

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Universite ici bilgi akismi  ve
caligmakta olan projelerin isleyisini
izlemek, sorunlar1 saptamak ve
yapilmast  gereken diizenlemeleri
ustlerine dnermek,

Gorevi ile ilgili siire¢leri Nevsehir
Hac1 Bektas Veli Universitesi Kalite
Politikasi, hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek,

Web sayfalarini tasarlamak,
Tasarlanan web sayfalarmin
giincelligini korumak, giivenliklerini
test etmek ve yayina sunmak,
Stireglerin izlenmesi, koordinasyonu
ve gelistirilmesi,
Yazilim ile ilgili
vermek,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin
belirlenmesinde aktif rol almak,
Diger birimlerin kullandig1 cihaz ve
programlarla ilgili kendi sorumluluk
alanm1 ile ilgili degerlendirmelerin
yapilmasi, gerekli destegin verilmesi,
uygulamalarin denetlenmesi,
Gelistirilen ~ projelerin  uygulama
sahasindaki  test slirecinden ve
griinlerin  ¢alistigi  yerlerden bilgi
toplayip sorunlart ¢ézmek, yiiriitiilen

teknik destek

AN

tasarimlarini
yOnetme,
Alt alan adi isteklerine yanit
vererek yeni web  sayfasi
olusturma ve yayina alma.

Veri taban1 yonetimi

Office 365 yetki verme

Idare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

olusturma ve

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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projelerin test asamalarinda ortaya
cikan hatalarn tespit etmek ve
diizeltmek,

v" Universite anasayfas1 dahil olmak
iizere tiim Alt Alan web sayfalarinin
yonetimi, bilgi girisi, bilgi
giincellemesi  ve  tasarimlarinin
yapilmasina destek verilmesi,

v' Alt Alan Adlar Istek Formu ile yeni
Alt Alan Web Sayfas1 isteginde
bulunulmasina karsilik gerekli izinler
alinarak, istenilen web sayfasim
hazirlamak,

v’ lIdarenin verdigi diger goérev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

Erhan Yazihm ve Web | v' Universitenin ihtiyag duydugu | v' Idare tarafindan verilen diger | Yazilim ve | Emre KARAKAYA
TUTUNCU Tasarim Uzmani ve yazilimlart gelistirmek, teknik destek gorevleri yerine getirmek. Tasarim Sube
Teknik  Destek / saglamak ve kullanicilara egitimler Midiri V.
Teknik Personel vermek,

v' Ihtiyag halinde Fakiilte ve Yiiksek
okullardaki  gelistiricilerin ~ talep
ettikleri web servislerini geligtirmek,
teknik destek saglamak,

v" Yazilm islerini, belirlenmis yazilim
ekibi yada dogrudan Sube
Miidiirii/Daire Baskanm ile
degerlendirmek, isteklere gore liriiniin

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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yaziliminin fonksiyonlarini
gelistirmek ve testlerini yapmak,

v Kullanic1 ara birimlerini tasarlayip,
gelistirebilmek,

v' Kolayca okunur ve  bagkalar
tarafindan kolayca anlagilir bir sekilde

kod yazmak,
v' Yazihm ile ilgili teknik destek
vermek,

v" Geligtirilen  projelerin  uygulama
sahasindaki  test silirecinden ve
driinlerin  ¢alistig1  yerlerden bilgi
toplayip sorunlart ¢ézmek, yiiriitiilen
projelerin test asamalarinda ortaya
cikan hatalarn tespit etmek ve

diizeltmek,

v' Yazilmlarin  test  versiyonlarimi
hazirlamak,

v Kendisine atanmis arastirma

konularini arastirip dokiimante etmek,

v' Yapilan isler ile ilgili faaliyetleri
dokiimante etmek ve raporlamak,

v' Universite ve bagh birimlerin
kullanabilecegi internet sayfalarinin,
icerik standartlarimi1 belirlemek ve
icerige gore tasarimini olusturmak,
destek saglamak veya temin etmek,
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v Universite i¢i bilgi akisim ve
caligmakta olan projelerin isleyisini
izlemek, sorunlart1 saptamak ve
yapilmas1  gereken diizenlemeleri
ustlerine dnermek,

v' Gorevi ile ilgili siiregleri Nevsehir
Hac1 Bektas Veli Universitesi Kalite
Politikasi, hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek,

v" Bilgi Sistemlerinin kesintisiz, giivenli,
giincel ve etkin olarak caligmasinin

saglanmasi,
v Web sayfalarini tasarlamak,
v' Tasarlanan web sayfalarmin

giincelligini korumak, giivenliklerini
test etmek ve yayina sunmak,

v" Siireglerin izlenmesi, koordinasyonu
ve gelistirilmesi,

v' Yazihm ile ilgili teknik destek
vermek,

v" Diizeltici ve 0nleyici faaliyetlerin
belirlenmesinde aktif rol almak,

v" Diger birimlerin kullandig1 cihaz ve
programlarla ilgili kendi sorumluluk
alanm1 ile ilgili degerlendirmelerin
yapilmasi, gerekli destegin verilmesi,
uygulamalarin denetlenmesi,
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Gelistirilen ~ projelerin  uygulama
sahasindaki  test siirecinden ve
driinlerin  ¢alistig1  yerlerden bilgi
toplayip sorunlar1 ¢dzmek, yliriitiilen
projelerin test asamalarinda ortaya
cikan hatalarn tespit etmek ve
diizeltmek,

Universite anasayfasi dahil olmak
iizere tiim Alt Alan web sayfalarinin
yonetimi, bilgi girisi, bilgi
giincellemesi  ve  tasarimlarinin
yapilmasina destek verilmesi,

Alt Alan Adlar1 Istek Formu ile yeni
Alt Alan Web Sayfas1 isteginde
bulunulmasina karsilik gerekli izinler
alinarak, istenilen web sayfasim
hazirlamak,

Idarenin verdigi diger gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

Tuna AYDIN

Donanim ve Teknik
Destek Sube
Miidiiri V.
/Miihendis

Yonetim fonksiyonlarmi kullanarak
subenin/bagli birimlerinin etkin ve
uyumlu bir bi¢cimde c¢aligmasinm
saglamak,

BT altyapis1 ve uygulama, donanim ve
isletim sistemlerinin kurumun hedef,
politika ve stratejileri dogrultusunda
kurulmasi,

v' Sorumlu oldugu birim veya
birimlerde c¢alisan personel ve
yapilan islerin organizasyonu
yapmak,

v" Kurum i¢i veya kurum dis1 bilgi
sistemlerine eriserek is ve islem
siireglerini baglatmak ve
sonuglandirmak.

Daire Bagkan1 | Sube Midiirii
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Diger birimlerin kullandig1 cihaz ve
programlarla ilgili kendi sorumluluk
alanm1 ile ilgili degerlendirmelerin
yapilmasi, gerekli destegin verilmesi,
uygulamalarin denetlenmesi,

BT teknik ekibini ig Onceligine gore
yonlendirmek, yonetmek ve destek
olmak.

Universitemizin alinmasi planlanan
her tirli bilgisayar ve ¢evre
cihazlarmin teknolojik olarak proje
analizlerini yapmak, temin edilmeleri
icin gerekli teknik sartnameleri
hazirlamak ve projeleri uygulama
sathasina getirmek,

Demirbas, donanim ve donanimin
kullanim ile ilgili kayitlarimi tutmak,

Yeni alman bilgisayar ve ¢evre
cihazlarmin ilgili birimlere dagitimini
saglamak
Her tirlii bilgisayar sisteminin
kurulumlarini yapmak veya
yaptirmak,

Universitemiz ve bagl birimlerde
gorevli personele, kurum biinyesinde
kullanilan bilgisayarlarin  kurulumu,
koruyucu bakim ve onarimlari vb.

v' Bagkanlik¢a verilen gorev ve
sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

v s siireglerinin ve faaliyetlerin
gergeklestirilmesi  i¢in  gerekli
arag ve gereci kullanmak.

v’ lIdare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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hususlarda egitimler vermek veya
verilmesini saglamak,

v' Bakim-onarim anlagmalari ile
Universitemiz disindaki kaynaklardan
saglanan hizmetlerin uygulanmasini
kontrol ve takip etmek, bu hususla

ilgili O6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,

v" Universitemiz biinyesinde
kullanilmakta olan  bilgi islem
cihazlar ve donanimlarmin

envanterinin tutulmasini saglamak,

v" Universitemiz biinyesinde kullanilan
bilgisayar, yazict ve diger donanim
driinlerinin kurulum, bakim, onarim
yaptirmak ve teknik destegi saglamak.

v" Universitemiz birimleri tarafindan
temin edilecek olan, bilgisayar ve
gevre birimlerine ait minimum
standartlar1 ~ olusturmak,  gerekli
hallerde uygunluk kontrolleri yapmak
/ yaptirmak,

v' Birimler tarafindan temin edilen,
kullanilan donanimlarin garanti ve
arizal listesini veritabaninda tutmak
ve saglikli bir sekilde takibini yapmak
/ yaptirmak,
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Universitemiz  tarafindan  yapilan
toplanti, sunum, toren ve benzeri
etkinliklerde video konferans ve
benzeri donanim destegi saglamak.
Idarenin verdigi diger gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

ibrahim DOGAN

Teknisyen

Universite demirbaslarma kayitli ve
talep formu ile gelen bilgisayar ve
gevre birimlerinin bakim, onarim ve
sistem / fiziksel kurulumunu yapmak
ve bunlarin  verimli bir sekilde
kullanilmas1 igin gerekli caligmalar

yapmak,

Garanti  kapsamindaki  {irlinlerin
yetkili servise gonderilmesini ve
takibini yapmak,

Donanim Destek  Servisine  ait
mekanlarin  emniyetini, tertip ve
diizenini saglamak,

Universitede ~ kurulan  network
cihazlarmin ve ¢evre birimlerinin
bakimini, network ayarlarin1 yapmak
ve bunlarin  verimli bir sekilde
kullanilmasi saglamak,

Teknik Servis birimine gelen {iriin ve
hizmet taleplerini teslim almak, {iriin
icin gerekli islemlerin  takibini
yapmak,

Universite demirbaslarina kayitli
ve talep formu ile gelen bilgisayar
ve c¢evre birimlerinin  bakim,
onartm ve sistem / fiziksel
kurulumunu yapmak ve bunlarin
verimli bir sekilde kullanilmasi
icin gerekli ¢aligmalar1 yapmak,
Garanti kapsamindaki {irlinlerin
yetkili servise gonderilmesini ve
takibini yapmak,

Donanim Destek Servisine ait
mekanlarin emniyetini, tertip ve
diizenini saglamak,

Universitede kurulan network
cihazlarinin ve ¢evre birimlerinin
bakimini, network ayarlarini
yapmak ve bunlarin verimli bir
sekilde kullanilmasi saglamak,
Teknik Servis birimine gelen {iriin
ve hizmet taleplerini teslim
almak, iirlin i¢in gerekli islemlerin
takibini yapmak,

Donanim  ve | Gokmen OZDIL
Teknik Destek | Ilker ASIL
Sube Miidiirii
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Gorevi ile ilgili siire¢leri Nevsehir
Hac1 Bektas Veli Universitesi Kalite
Politikasi, hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek,

Idarenin verdigi diger gorev ve
sorumluluklar yerine getirmek,

Her tirlii bilgisayar sisteminin
kurulumlarini yapmak,

Universitemiz biinyesinde kullanilan
bilgisayar, yazict ve diger donanim
driinlerinin kurulum, bakim, onarim
yapmak veya yaptirmak ve teknik
destegi saglamaktir.

v Gorevi ile ilgili stiregleri Nevsehir
Haci Bektas Veli Universitesi
Kalite Politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine  uygun  olarak
yiirtitmek,

v' lIdarenin verdigi diger gorev ve
sorumluluklar yerine getirmek,

v Her tirlii bilgisayar sisteminin
kurulumlarini yapmak,

v" Universitemiz biinyesinde
kullanilan bilgisayar, yazic1i ve
diger = donanmim  {irlinlerinin
kurulum, bakim, onarim yapmak
veya yaptirmak ve teknik destegi
saglamaktir.

v’ lIdare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Gokmen OZDIL

Teknik
4/D

Personel

Universite demirbaslarma kayitli ve
talep formu ile gelen bilgisayar ve
gevre birimlerinin bakim, onarim ve
sistem / fiziksel kurulumunu yapmak
ve bunlarin  verimli bir sekilde
kullanilmas1 igin gerekli caligmalar

yapmak,

Garanti  kapsamindaki  {irlinlerin
yetkili servise gonderilmesini ve
takibini yapmak,

Donanim  Destek  Servisine  ait
mekanlarin  emniyetini, tertip ve
diizenini saglamak,

Universitede ~ kurulan  network

cihazlarmin ve ¢evre birimlerinin
bakimini, network ayarlarin1 yapmak
ve bunlarin  verimli bir sekilde
kullanilmasi saglamak,

Teknik Servis birimine gelen {iriin ve
hizmet taleplerini teslim almak, {iriin
icin gerekli islemlerin  takibini
yapmak,

Gorevi ile ilgili siire¢leri Nevsehir
Hac1 Bektas Veli Universitesi Kalite
Politikasi, hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek,

Universite demirbaslarina kayitli
ve talep formu ile gelen bilgisayar
ve c¢evre birimlerinin  bakim,
onartm ve sistem / fiziksel
kurulumunu yapmak ve bunlarin
verimli bir sekilde kullanilmasi
icin gerekli ¢aligmalar1 yapmak,
Garanti kapsamindaki {irlinlerin
yetkili servise gonderilmesini ve
takibini yapmak,

Donanim Destek Servisine ait
mekanlarin emniyetini, tertip ve
diizenini saglamak,

Universitede kurulan network
cihazlarinin ve ¢evre birimlerinin
bakimini, network ayarlarini
yapmak ve bunlarin verimli bir
sekilde kullanilmasi saglamak,
Teknik Servis birimine gelen {iriin
ve hizmet taleplerini teslim
almak, iirlin i¢in gerekli islemlerin
takibini yapmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Nevsehir
Haci Bektas Veli Universitesi
Kalite Politikasi, hedefleri ve

ibrahim DOGAN
ilker ASIL

Donanim ve
Teknik Destek
Sube Miidiirii

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI
Bilgi islem Daire Baskanhg

Dokiiman Bilgisi

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: GD/DAI. BLG/03

ilk Yayin Tar.: 29.04.2025

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa 26 / 28

v

v

Idarenin verdigi diger gorev ve
sorumluluklar yerine getirmek,

Her tirlii bilgisayar sisteminin
kurulumlarini yapmak,

Universitemiz biinyesinde kullanilan
bilgisayar, yazict ve diger donanim
driinlerinin kurulum, bakim, onarim
yapmak veya yaptirmak ve teknik
destegi saglamaktir.

prosediirlerine olarak
yiirtitmek,

Idarenin verdigi diger gorev ve
sorumluluklar yerine getirmek,
Her tiirlii bilgisayar sisteminin
kurulumlarini yapmak,

uygun

Universitemiz biinyesinde
kullanilan bilgisayar, yazic1i ve
diger = donanmim {irlinlerinin

kurulum, bakim, onarim yapmak
veya yaptirmak ve teknik destegi
saglamaktir.

Idare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Tlker ASIL

Teknik
4/D

Personel

Universite demirbaslarma kayitli ve
talep formu ile gelen bilgisayar ve
gevre birimlerinin bakim, onarim ve
sistem / fiziksel kurulumunu yapmak
ve bunlarin  verimli bir sekilde
kullanilmasi igin gerekli caligmalar

yapmak,

Garanti  kapsamindaki  {irlinlerin
yetkili servise gonderilmesini ve
takibini yapmak,

Donanim  Destek  Servisine  ait
mekanlarin  emniyetini, tertip ve
diizenini saglamak,

Universitede ~ kurulan  network

cihazlarmin ve ¢evre birimlerinin
bakimini, network ayarlarin1 yapmak
ve bunlarin  verimli bir sekilde
kullanilmasi saglamak,

Teknik Servis birimine gelen {iriin ve
hizmet taleplerini teslim almak, {iriin
icin  gerekli islemlerin  takibini
yapmak,

Gorevi ile ilgili siire¢leri Nevsehir
Hac1 Bektas Veli Universitesi Kalite
Politikasi, hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek,

Idarenin verdigi diger gorev ve
sorumluluklar yerine getirmek,

v’ lIdare tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Donanim  ve | ibrahim DOGAN
Teknik Destek | Gokmen OZDIL
Sube Miidiirii
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v’ Her tiurlii bilgisayar sisteminin
kurulumlarini yapmak,
Universitemiz biinyesinde kullanilan
bilgisayar, yazict ve diger donanim
iirlinlerinin kurulum, bakim, onarim
yapmak veya yaptirmak ve teknik
destegi saglamaktir.
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