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GOREV UNVANI: BILGI ISLEM BiRiIM MUDURU

Bilgi Islem Birim Miidiirii, YOK mevzuati uyarinca
Yiiksekokul Sekreterliginin kontrol ve koordinasyonu altinda,
T.C. istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Kalite Politikas1 ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, yliksekokula bagli tim
egitim-0gretim, yonetim ve idari birimlerinin yirittiikleri

GOREVIN KISA TANIMI: hizmet siireclerinde, verimi artirmak amaciyla ¢agdas bilisim

teknolojilerinin kullanimin1 saglamak, bilgisayar alt yapisini
olusturmak, bilgi islem hizmetlerini diizenli bir sekilde
yurlitmek, uygulamalar1 koordine ve takip etmek, teknik
gelismeleri  yakindan izleyerek yeniliklerin yliksekokul
biinyesinde uygulanmasini saglamak.

BIRIM MUDURU

BAGLI PERSONEL

BAGLI OLDUGU YONETICi Yiiksekokul Sekreteri

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Yuksekoklfl 1§/Ivl%Flurlugu, Yiiksekokul Sekreteri, Kalite
Koordinatorligii

HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programi, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Giinliik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
Dogrudan yiiksekokul sekreterine bagli olmakla birlikte,
DICER KONULAR Yi}kielfokul sekreterinin koordlnasyonq altm(}a yﬁksekokul
miidiiri ve yardimcilar tarafindan verilen gorevleri yerine
getirir, denetlenebilir.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
o1 Yiiksekokulun bilgi iglem altyapisini kurmak, yonetmek, gelistirmek ve giincellemek,
Yiiksekokul bilgisayar sistemleri, ag altyapist ve sunucularin giivenli ve etkin bir sekilde
02 caligmasini koordine etmek,
Kalite Gilivence Sistemi kapsaminda bilgi giivenligi politikalarint belirlemek ve uygulamak,
03 Yiiksekokulun bilisim araglar1 ve internet baglantilari iizerinden bilisim sug¢larinin olusmasina
engel olacak koruyucu dnlemleri almak,
04 Kurum i¢i veri giivenligini saglamak i¢in yedekleme politikalar1 olusturmak ve uygulamak,
05 KVKK (Kisiggl Verilerin Korunmasi Kanunu) ve ilgili diger yasal diizenlemelere uygun bilgi
giivenligi politikalari olugturmak,
06 Bilisim sistemleriyle ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uyumluluk saglamak,
07 Kalite siire¢leri kapsaminda Yiiksekokulun dijital doniisiim siireclerine katkida bulunmak,
08 Kurumdaki bilgi sistemlerinden alinan verileri analiz analiz etmek ve raporlar hazirlamak,
09 Akademik ve idari siireglerin veri tabanlari ile uyumlu ¢alismasini saglamak,
10 Yazilim ve donanim tedarikgileriyle iletisim ve koordinasyonu saglamak,
Yiiksekokul personeli tarafindan kullanilan veya ortak kullanim alanlarinda yer alan bilgisayar
11 vb. bilisim araglarinin yazilim ve donanim olarak ihtiyaclara uygun ve giivenli bir sekilde ¢alisir
vaziyette olmasini saglamak,
12 Yiiksekokulda kullanilan yazilimlarin lisanslarini takip etmek ve gerekli giincellemeleri yapmak,




Bilgisayar laboratuvarlarindaki bilgisayarlarin amaca uygun bir sekilde ve kullanilabilir durumda

13 g
bulunmalarini saglamak,

14 Derslik, atolye, kiitiiphane ve laboratuvarlardaki projeksiyon cihazi, internet baglantisi, akilli tahta
vb. teknik altyap1 olanaklarinin amaca uygun ve kullanilabilir durumda bulunmalarini saglamak,

15 Yiiksekokulda Kullanilan Bilgi Sistemleri ile ilgili her tiirlii teknik isleri takip etmek ve giivenlik
Oonlemlerini almak,

16 Yiiksekokul web sayfasinin teknik agidan isler ve verimli durumda bulunmalarini,
giincellenmelerini ve gilivenligini saglamak,

17 Kurumsal Iletisim ve Dijital iletisim Birimi ile koordineli olarak, Sosyal medya hesaplarinin
Yiiksekokul misyon ve vizyonu dogrultusunda gelistirilmesini ve isletilmesine katkida bulunmak,

18 Yiiksekokul binalarindaki giivenlik kameralarinin igler durumda bulunmalarint saglamak ve
kayitlarinin yiiksekokul miidiirliigliniin uygun buldugu siire boyunca saklamak,

19 E-Devlet, EBYS, ERP, elektronik imza gibi proje ve uygulamalarin yiiksekokulda
uygulanabilirligi ve gelistirilmesi konusunda caligmalar yapmak,

20 Akademik ve idari is ve islemlerde teknolojiden en iist diizeyde yararlanmak i¢in verimliligin
artmasina yonelik dnerilerde bulunmak,

11 Bilisim konulan ile ilgili Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

22 ISO 27001 Belgelendirme Siirecine katkida bulunmak.

YETKILER
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
Imza yetkisine sahip olmak,
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
Emrindeki yonetici ve personeli, ddiillendirme, egitim verme, gorevini degistirme ve izin verme yetkisine
sahip olmak,
Kuruma alimacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.

YETKINLIK
Bilgi Teknolojileri, Elektronik, Bilgisayar Miihendisligi, Bilgi Sistemleri ve ilgili béliimlerinden mezun
olmak,

e Analitik diisiinme yetenegine sahip olmak,

e Giiglii zaman yonetimi becerisi sergilemek,

e Isbirligi ve ekip calismasina yatkinlik gostermek,

e Problem karsisinda ¢ozlim tiretebilmek,

o Etkili iletisim becerisi sergilemek,

¢ Bilisim teknolojilerine hakim olmak,

e Erkek adaylar i¢in askeri ylikiimliiliigii bulunmamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii Yiiksekokul Miidiirii

Tarih: Tarih:
imza imza
Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Personelin Adi Soyadi | Tarih

Imza




