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Gorev Unvam

Bilgi Teknolojileri Uzman Yardimeisi

Cahstig1 Birim Bilgi Teknolojileri Daire Baskanlig1

Bagh Oldugu Birim Genel Sekreterlik

K.O (.)l‘dlll.el.l Calisacagn Tiim Akademik ve Idari Birimler

Birim/Birimler

Kendisine Bagh Olan )

Cahsanlar

Gerektl.gfnde Yerini Alacak Bilgi Teknolojileri Daire Baskani tarafindan gorevlendirilen personel

Olan Kisi

Mesai Saatleri 08:00-17:00

Deneme Siiresi 2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler o Temel bilgi teknolojileri, ag ve sistem altyapilar1 hakkinda bilgi
e Sunucu, ag, donanim ve yazilim sistemleri hakkinda genel teknik bilgi
e Bilgi giivenligi, siber giivenlik ve veri koruma siirecleri hakkinda bilgi
e 5651 sayili kanun kapsaminda loglama ve erisim kayitlar1 bilgisi
 Kigsisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hakkinda bilgi
e Isletim sistemleri (Windows, Linux vb.) hakkinda temel/orta diizey

bilgi

Veritaban1 yonetimi ve temel SQL bilgisi

e Donanim, yazilim ve teknik destek siire¢leri hakkinda bilgi

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ve kurumsal yazilimlar
hakkinda bilgi

Gorevin Amaci

Bu gorev taniminin amaci; iiniversitenin bilgi teknolojileri altyapisinin etkin,
giivenli ve kesintisiz sekilde ¢aligmasini desteklemek, kullanici ihtiyaglarina
yonelik teknik destek saglamak, sistemlerin kurulumu, yonetimi ve
gelistirilmesine katkida bulunmak ve kurumsal dijital doniisiim siireclerine
destek olmaktir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetigim Insan Kaynaklar1 Daire Bagkan1 | Bilgi Teknolojileri Daire | Genel Sekreter
Koordinatorii Baskani
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Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim

Yabanci Dil
Bilgisayar Bilgisi

Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

Universitelerin Bilgisayar Miihendisligi, Yazilim Miihendisligi, Y®&netim
Bilisim Sistemleri veya ilgili boliimlerinden mezun olmak

Tercihen teknik dokiimanlar anlayabilecek diizeyde Ingilizce bilmek

MS Office programlar (iyi diizey), Isletim sistemleri, ag yonetimi ve donanim
bilgisi, EBYS ve kurumsal yazilim sistemleri kullaninm

Tercihen bilgi teknolojileri alaninda en az 2 yil deneyimli olmak

Tercihen kamu veya yliksekogretim kurumlarinda bilgi islem siireglerine hakim
olmak

Isin Gerektirdigi Gizlilik
Diizeyi

Bu pozisyon Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.

Kurumsal sistemlere ait kullanici bilgileri, erisim yetkileri ve sifreler
Sunucu, ag ve veri tabani bilgileri

Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilar1

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda kisisel
veriler

Tiim bilgi varliklarinin korunmasi ve yetkisiz erisimin engellenmesi
esastir

KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarina tam uyum
esastir.

Yetkisiz kisilerle bilgi paylasimi kesinlikle yasaktir.

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve
Ekipmanlar

Ofis Ekipmanlari

Bilgisayar (Masatistii/Diziistii)
Sunucu ve ag cihazlar

Yazici, tarayici

=  Teknik bakim ve test ekipmanlari
Yasal Dayanak 1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2. 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
3. 5651 Sayili Kanun
4. 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat, Kalite ve Kurumsal Uyvum Yiikiimliiliikleri

o Ilgili tiim kanun ve ydnetmeliklerden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

« Istanbul Nisantas1 Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda faaliyet
gostermek.

« Universitenin kalite ydnetim sistemi kapsaminda isleyisi saglamak ve PUKO (Planla-
Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) déngiisiinii uygulamak.

 Stratejik hedefleri belirlemek, belirlenen periyotlarda izlemek ve raporlamak.

o Haftalik ve aylik faaliyet raporlarini hazirlamak.

o Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet siirecini baglatmak ve takip etmek.

o Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ve ulusal/uluslararasi iiniversite uygulamalarini
takip ederek gerekli glincellemeleri yapmak.

Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi

e Calisan ve adaylara ait kisisel verileri Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak

o ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek

o Ozliik dosyalari, performans kayitlari, iicret bilgileri ve disiplin siireglerine iliskin bilgilerin
gizliligini saglamak

o Yetkisiz erisim, veri s1zintis1 ve bilgi paylasimini 6nleyici tedbirleri uygulamak

o Kurumsal yazilim sistemlerine erisim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Operasvonel Sorumluluklar

o Kaullanicilara teknik destek saglamak

e Donanim ve yazilim kurulumlarin1 ger¢eklestirmek

e Ag ve sistem altyapisinin siirekliligini desteklemek

o Sistem arizalarini tespit etmek ve ¢oziim liretmek

e EBYS ve diger kurumsal sistemlerin ¢caligmasini desteklemek
e Giincelleme, bakim ve yedekleme islemlerini yapmak

e Ofis diizenini saglamak ve idari ihtiyag¢lar1 takip etmek,
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o Gerekli rapor, sunum ve dokiimantasyonlar1 hazirlamak,
o Kendisine verilen diger gorevleri mevzuat ve talimatlar dogrultusunda yerine getirmekle

yukiimlidiir.

Yetkiler

e Gorev alanina giren sistem ve yazilimlara erisim saglama
o Kaullanicilara teknik destek saglama ve yonlendirme yapma
o Ilgili birimlerden bilgi ve veri talep etme

o Sistem iyilestirme Onerileri sunma
e Arniza ve teknik sorunlara miidahale etme
e Rapor hazirlama

Bilgi Teknolojileri Uzman Yardimcisi, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Bilgi Teknolojileri Daire Baskani’na
karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN

Tarih

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

TEBELLUG EDILEN CALISAN

Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar: "ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1

Kalite ve Yonetigim Insan Kaynaklar1 Daire Bagkan1 | Bilgi Teknolojileri Daire | Genel Sekreter
Koordinatorii Baskani

1mza

Imza

1mza

Imza
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