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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 
Ağ Yönetim Müdürlüğü Personeli 
Görev Tanımı
	 İlgi yazı 

	

	
	
	 Sayfa No:
	Sayfa 1/1

	Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

	BİRİMİ
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

	GÖREV ADI
	Şube Müdürü 

	GÖREV ALANI
	Ağ Yönetim Müdürlüğü

	
	1. Üniversitemizde bilişim teknolojilerinin, bilgi paylaşımına yönelik platformların, proje, altyapı ve aktif cihazların kurulum, bakım ve yönetilmesine yönelik çalışmaları yapmak, değişen teknolojik gelişmeleri yakından takip ederek üniversitemiz ağ alt yapısına uyumluluğunu sağlamak üzere AR-GE çalışmalarını yürütmek, merkezi ağ yönetimin uygulanabilmesi amacı ile gerekli olan donanım ve yazılım alt yapısını oluşturmak, kalite sürekliliğini sağlayarak teknolojiyi en verimli şekilde kullanmayı hedeflemek 

	
	2. Üniversiteler ve diğer kamu kurumlarının ihtiyacı doğrultusunda güvenli veri paylaşımı için gerekli çalışmaları yapmak ve geliştirmek. 

	
	3. Mevcut ağ ve telekomünikasyon alt yapı ve güvenliğini sağlamak. 

	
	4. Ağ ve telekomünikasyon altyapı araçları ile Üniversite içi/dışı ve diğer paydaşlar arasında iletişimin kurulması amacıyla entegrasyon, senkronizasyon sağlanmasına yönelik iş ve işlemleri yapmak.   

	
	5. Ağ ve telekomünikasyon altyapı ve güvenliği kapsamında kullanılan yazılımların ihtiyaç duyduğu iş ve işlemleri yapmak.

	
	6. Ağ sunucuların (web server) ve telekomünikasyon hizmetlerinde kullanılan sunucuların yetkisi ölçüsünde yönetim hizmetlerini, kurulum, izleme ve konfigürasyon işlemlerini yapmak.

	
	7. Ağ ve telekomünikasyon hizmetlerinde kullanılan yapılardan toplanan verileri raporlamak, gerekli durumlarda yayımlamak veya paylaşmak. Yasal zorunluluk kapsamında ihtiyaç duyulan rapor ve verileri oluşturmak.  

	
	8. Ağ ve telekomünikasyon altyapı ve güvenliği yönetimi yapılarının test ortamlarını oluşturmak. Ön test ve kontrollerin yapılarak gerçek ortama sorunsuz geçirilmesini sağlamak.

	
	9. Üniversite içi ve dışı, ağ ve telekomünikasyon altyapı ve güvenliği kapsamındaki talepleri, belirlenen hizmet süreleri içerisinde sağlamak.  

	
	10. Üniversitemiz ağ alt yapısında hizmet veren güvenlik duvarı cihazlarının yönetilmesinden sorumlu olmak, port ve uygulama erişim taleplerinin uygun şekilde karşılanmasını sağlamak.

	
	11. Ağ ve telekomünikasyon altyapı ve güvenliği yönetimi yapıları ile ilgili ihtiyaç halinde eğitim ve destek almak. Tanımlı iş ve işlemlerin eğitimlerini vermek. Destek sağlamak.  

	
	12. Ağ ve telekomünikasyon altyapı ve güvenliği yönetimi yapıları ile ilgili doküman, belge ve içerikleri anlaşılır ve ihtiyaçları karşılar biçimlerde hazırlamak, sunmak ve arşivlemek. Yapılan işleri elektronik ortamda kayıt etmek (video, ses, metin vb.). 

	
	13. Standartlara ve kurallara uygun ağ kullanımı/yönetimi sunmak ve iyi bir dokümantasyon sistemi oluşturmak.

	
	14. Bilişim teknolojilerinin Üniversite genelinde verimli ve güvenli kullanımı konusunda stratejik hedefler ve projeler belirlemek.

	
	15. Hat yedekleme ve felaket senaryolarını düzenlemek, güncellemek, işletmek. 

	
	16. Daire Başkanına sorumluluk alanları konusunda, riskler, öneriler, kaynak kullanımı, performans, ihtiyaçlar, problemler vb. konularda raporlar sunmak.

	
	17. Üniversitenin misyon ve vizyonu doğrultusunda Daire Başkanlığının stratejik plan ve faaliyet raporunun hazırlanmasına katkıda bulunmak

	
	18. Sorumluluk alanı ile ilgili yönerge, politika, prosedür, talimat, standart vb. mevzuat türü dokümanların hazırlanmasını koordine etmek.   

	
	19. Sorumluluk alanı ile ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve öneri bildirmek.

	
	20. Sorumluluk alanı ile ilgili teknik şartname hazırlama süreçlerini yönetmek.

	
	21. Destek portalı, e-posta bildirimi, şahsen veya EBYS aracılığıyla gelen iş ve işlemlerin koordinasyonunu yaparak birim içi yönlendirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlamak.  

	
	22. Görev alanı ile ilgili satın almalarda piyasa fiyat araştırmasında bulunmak, Muayene ve Kabul Komisyonunda görev almak.

	
	23. Sorumluluğundaki birimlerde görevli olan personelin izinlerini iş akış süreçlerini aksatmayacak şekilde düzenlemek. 

	
	24. Sorumluluğundaki birimlerde görevli olan personel arasında adil iş bölümü yapılmasını sağlamak. Gerekli denetim ve gözetimi yapmak. 

	
	25. Sorumluluğundaki birimlerde görevli olan personel ile periyodik toplantılar yapmak ve verimli çalışmaları için gerekli tedbirleri almak.

	
	26. 5651 sayılı kanuna göre loglama faaliyetlerini sürdürecek gerekli ekipman ve yazılımların kurulması, işletilmesi ve bakım faaliyetlerini sürdürmek.

	
	27. Sorumluluğundaki birimlerde hazırlanan üç aylık raporların kontrolünü yapmak ve takip eden dördüncü ayın ilk mesai günü Daire Başkanlığına sunmak.  

	
	28. Yapılan iş ve işlemlerde Daire Başkanını bilgilendirmek. Yapılamayan iş ve işlemleri gerekçeleri ile açıklamak.

	
	29. Bağlı bulunduğu yöneticinin onayı olmadan birim içi ve birim dışı kişilere bilgi/belge vermemek. 

	
	30. Mesai saatlerine uyulmasını sağlamak. 

	
	31. Görev alanı ile ilgili tüm mevzuata hakim olmak, mevzuatı düzenli olarak takip etmek.

	
	32. Birim içinde ve diğer birimlerle eşgüdümlü çalışılmasını sağlamak. 

	
	33. Görev alanı ile ilgili iş ve işlemlere ilişkin sorunları ve tavsiyelerini Daire Başkanına iletmek. 

	
	34. Araç gereçleri kullanma talimatına uygun olarak kullandırmak, sorumluluğunda olanları muhafaza etmek.

	
	35. Bağlı bulunduğu yöneticilerin görev alanı ile ilgili vereceği diğer iş ve işlemleri yapmak.

	
	36. Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama esnasında gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak risklere karşı gerekli önlemleri almak

	
	37. Düzenlenen eğitim ve toplantılara katılmak.

	
	38. Görev alanı ile ilgili tüm iş ve işlemleri Üniversitemiz mevcut iç kontrol sistemi düzenlemeleri ile iş sağlığı ve güvenliği (özellikle odalarda ısıtıcı, elektrik ocağı ve benzeri aletlerin kullanılmaması konusunda gerekli uyarıları yapmak) kurallarına uygun olarak yapılmasını sağlamak. 

	
	39. Ağ Yönetim Müdürlüğü personeli belirtilen tüm bu görev ve sorumlulukları yasal dayanaklara uygun olarak yerine getirirken Daire Başkanına ve Genel Sekretere karşı sorumludur.
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