BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI
ORGANIZASYON SEMASI
GOREV TANIMLARI

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANI

Daire Baskani : Recep SEN

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e K.T.U. Bilgi Islem Daire Baskanligin1 Yonetmek, yasa ve yonetmenliklerle verilen
gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

e Universite de Idari is hedeflerinin bilisim hedeflerine doniistiiriilmesini saglamak.

e Ust yonetimden verilen gorevleri yapmak.

SUBE MUDURLUGU

Sube Miidiirii : Mustafa AYYILDIZ

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Daire bagkanliginca yapilacak islerin organizasyonunu yapmak, daire personelinin
gorev ve sorumluluklarini yerine getirmeleri saglamak , yillik izin rapor ve devam
durumlarini takip etmek,

Universiteye ait Daire Baskanlig1 gorev alaninda bulunan Bilgisayar ag ve bilisim
kaynaklarinin faal halde olmasini saglamak, bakim ve onarim i¢in gerektiginde
ticiincii kisilerle irtibata gegip yonetimi bilgilendirmek,

Daire Bagkanliginin yillik Biitce taslaklarini hazirlayip ilgili mercie teslimini
saglamak,

Yillik Faaliyet raporlarini hazirlamak,

Daire Baskanliginin Stratejik planini; daire de gorevli elemanlarin goriis ve teklifleri
dogrultusunda hazirlayip yonetime sunmak,

Ayrica daire bagkanliginca verilen gorevleri yapmak.

SISTEM YONETIM GRUBU

Miih. Gokhan MOLLAMEHMETOGLU- Daire Baskanliginda bulunan veri tabani ve
uygulama sunuculariin kurulum ve yonetimi.

Miih. inan OVEC- Daire Baskanliginda bulunan sunucularin yonetimi, izlenmesi, kullanici
hesaplarinin agilmasi ve takibi.

Is Siireleri: Is siireleri tanimsiz olup mevcut kaynaklarin 24 saat/giin calismasini saglamak,
arizalara ve problemlere saat ve zaman gozetmeksizin en kisa siirede miidahil olmaktadirlar.



SISTEM YONETIM GRUBU IS AKIS SEMASI

Web alani, Sabit IP, E-Posta Talep ve Birimlerde
kurulacak olan aga bagli uygulamalarin g¢alismasi ile
ilgili sistemlerde gerekli diizenlemeler.

\
http://www.ktu.edu.tr/bilgiislem adresinde “Formlar” ve
“Hata-istek” sekmelerinde taleplerinize uygun islemler icin
gerekli formlari doldurup belirtilen adrese génderin.

(Taleplerde geri donis icin iletisim bilgilerinizi hatasiz girin.)

\4
Hata —istek ve Talep formunuz degerlendirilip sonugtan
iletisim bilgilerinize donilecektir.

E-posta adresinizde sifre unutma problemi igin Kimlik ibrazi
gerekmektedir.



http://www.ktu.edu.tr/bilgiislem

AG (NETWORK) GRUBU

Miih. Hayati TURE — Tiim Bilgisayar agmin yonetiminden sorumlu olup, kurulan ve
kurulacak olan yeni donanimlarin sistemlerle entegresini saglayip ariza ve problemler igin ag
destek grubunun organizasyonunu yapmak. - Siire tanimli degil.

Ogr. Gor. Mevliit TOPALOGLU - Tiim Bilgisayar aginin yonetiminden sorumlu olup,
kurulan ve kurulacak olan yeni donamimlarin sistemlerle entegresini saglayip ariza ve
problemler i¢cin ag destek grubunun organizasyonuna destek olmak. - Siire tanimli degil.

AG DESTEK GRUBU

Tekniker O.Faruk KOLAYLI - Ug anahtarlar1 konfigiirasyonu ariza tespiti ve giderilmesi
Tekniker Mustafa KOCAMAN - Fiber optik kablo ekleme ve sonlandirma igslemleri ve grubun diger
islerine yardim.

Teknisyen Sinan ERTEN - UTP kablo yapim ve baglantilari, Modem konfigiirasyonlari,

Siirekli Isci Birol YAYLI - Fiber optik kablo ekleme ve sonlandirma islemleri ve grubun diger
islerine yardim.

Ogr.Gor. Akif SONMEZ- UTP kablo yapim ve baglantilar;, Modem konfigiirasyonlari

islerin Ortalama Yapim Siireleri:

Fiber optik kablo: Kablo kesintisi eklenmesi kesinti yerine gidis gelis harig¢ 3 saat, Fiber optik
kablo sonlandirilmasi 2 saat,

UTP kablo : Kablo yapim ve testi 20 dakika, UTP kablo takilmasi1 normal 15 dk. olup, binanin
fiziksel 6zellikleri ile mesafeye gore ¢ok daha fazla siirebilmektedir.

Ariza tespiti: Binalarda kablolamanin fiziksel 6zelligi ile switch-li¢ mesafesine gore
degismekte. Ortalama 20 dk.

Uc anahtar konfigiirasyonu: 30 dk.
Modem ayari: 15 dk.



AG HIZMETLERI PLANLAMA VE DESTEK BiRiMi - BILGISAYAR DONANIM DESTEK

BIiRIMi IS AKIS SEMASI

KENDI BIRIMI ICINDE BASLAYIP BITEN ISLER

Yapulan Isler

is Akus Siireci

lisin Siiresi

\Sistem Odast Ag Alt
Yapisi

1-Yeni temin edilen aktif cihazlarin baglanacaklari
ag grubu tesbit edilir.

2- Ilgili agin ve cihaz baglant: arayiizlerinin tipi
tesbit edilir.

3- Tesbit sonucuna gore baglant1 fiber veya bakir
olarak gerceklestirilir.

2 Giin

\BASKA BIRIMDE BASLAYIP KENDI BIRIMINDE BITEN ISLER

Yapulan Isler

is Akus Siireci

lisin Siiresi

\PC Bakim Onarimi

1-Ariza yapan PC bilgisi birimimize iletilir.

2-PC is yogunlugu gozetilerek uygun zaman
diliminde birimimize getirtilir.

3-Birimimizde tamir bakimi yapilir. Yapilamiyorsa
kargo ile servisine gonderilmesi istenir.

4-Arnza giderildi bilgisi cihazi birimimize ileten
birime iletilir, cihaz teslimi yapulir.

2 Giin

\Ag cihazlarinin
konfigiirasyonu

1-Ag iizerinde islem yapilabilmesi i¢in birimimize
talebin gelmesi

2-Sahada ilgili kablolamanin yaptirilmasi

3-Son kullanicinin kullanacagi ekipmana gore alt agin
parcasi olan ag cihazlarinin programlanmasi

4-Talebin yerine getirildiginin ilgili birime iletilmesi

2 Giin

Kamera Sistemleri

1-izleme Birimi tarafindan arizaya gectigi belirlenen
kameralarla ilgili ariza kaydin1 miiteakip gerekli tesbit,
bakim ve onarim ¢aligmalart yapilir.

2-Arizalar baskanligimiz ¢alisma olanaklart
cercevesinde ise islem miimkiin olan en kisa zamanda
tamamlanir.

3-Baskanligimiz imkanlar1 dahilinde degilse ariza ile
ilgili detayl1 bir tutanak hazirlanarak idari ve Mali Isler
Daire Bagkanligina iletilir.

2 Giin

Imiimkiin olan en
lkisa zamanda
[1gili Teknik
Servisin ¢dziim
stiresi sonunda

\KENDI BIRIMINDE BASLAYIP BASKA BIRIMDE BITEN ISLER

Yapilan Isler

is Akus Siireci

lisin Siiresi

Cihaz Temini icin Teknik
\Sartname Olusturulmast

1-Sorumluluk alanimizda ¢ikan bir problemin tespit
edilmesi

2-Problemin giderilebilmesi i¢in gerekli uygun
cihazin tespit edilmesi

3-Gerekli ekipman / cihazin aliminda gerekli olan
Teknik Sartnamenin olusturulmasi

4-Cihazin temini i¢in ilgili diger birimlere talepte
bulunulmasi ve Teknik Sartnamenin iletilmesi

1 Hafta




YAZILIM GRUBU

Miihendis M.Bilgehan IMAMOGLU - Sanal Sunucularin kurulup yonetilmesi , web uygulamalar
yazilimi Siire tanimsiz.

Ogrt.Gor. Engin KALAYCI- Personel otomasyonu yazilimi. Siire tanimsiz

Ogrt.Gor. Sevgi SONMEZ- Web uygulamalar yazilimi. Siire tanimsiz

Miihendis Ayhan MURAT- Web uygulama ve 6grenci isleri yazilimi. Siire tanimsiz

Ogr.Gor. Biisra Nur Cakir- Web uygulama ve dgrenci isleri yazilimi. Siire tanimsiz

Miihendis Mira¢ BEKTAS - Sanal Sunucularin kurulup yonetilmesi , web uygulamalar1 yazilim
Siire tanimsiz.

Ogr.Yasin SAHIN - Web uygulama ve 6grenci isleri yazilim. Siire tanimsiz

Ogr.Gor. Yusuf OZEN - Sanal Sunucularm kurulup yonetilmesi , web uygulamalar1 yazilimi Siire
tanimsiz.

Programal Birgiil SENGUL- E-imza ve islemleri



YAZILIM GRUBU iS AKIS SEMAS

N

Yeterli




IDARI BURO

Bilgisayar isletmeni Veysel KUCUK — Rektorliik evrak takibi, posta isleri, sistem odas1 klima
ve jeneratoriin bakiminin takibi ile dairenin diger idari islerinin yapilmasi.

Biiro Destek Personeli Adem UGUS - Rektorliik evrak takibi, posta isleri, sistem odas1 klima
ve jeneratoriin bakiminin takibi ile dairenin diger idari islerinin yapilmasi.

Sekreter Duygu ATALAY — Daireye ait santralde bulunan telefonlarina bakmak, telefon
gOrasmelerini dizenli bir sekilde yuritmek, Baskanligimiza gelen ve giden evraklari ayri ayri
dizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit islemlerinin ytritmek, beklemeksizin havale edilmek
Uzere daire baskanina sunmak, Disaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale
edildikten sonra geregi icin ilgili birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde vermek, Sekreterlik
birosunda yuritilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlari korumak igin
gerekli dnlemleri almak,



EBYS BiRiMi

Siirekli Isci Osman BULBUL — EBYS ile gerek kurum i¢i birimlerimiz arasindaki yazismalarimzi,
gerekse diger kamu kurum ve kuruluglari ile olan yazigmalarimizin bilgisayar ortaminda yapilmasini

saglamaktadir

EBYS SISTEMI CALISMALARI

BASKA BIRIMDE BASLAYIP KENDI BIRIMINDE BITEN IiSLER

Yapilan Isler

Is Akas Siireci

isin Siiresi

Kullanici Ek{eme, Silme,
Giincelleme Islemi

1-Universite birimlerinde bulunan birim EBY'S
sorumlular1 tarafindan personel isleri talepleri tarafimiza
list yaziyla bildirilir.

2-1lisigi kesilen personel iizerindeki gorevlerini
tamamlamasi kaydiyla sistemden kaldirilir.

3-Yeni ise baslayan veya unvan degisikligi olan
personel kurumsal maile sahip olduktan sonra bilgileri
tarafimiza yaziyla bildirilir. Sistemde gerekli islemleri
yapulir.

4-Birim degisikligi olan personelin ilgili birimlerin
talebi dogrultusunda kisisel bilgileri giincellenir.

Talep geldik¢e aninda
cOziimlenir.

\EBYS Birim Agacma Yeni Bir
Birim Ekleme Islemi

Yeni kurulan birimlerin organizasyon kodlar1 birim /
boliim ve personel bilgileri tarafimiza resmi yaziyla
bildirildikten sonra sistemde birim agacina hiyerarsik
yaptya uygun olarak eklenir.

Yeni Birim. Acildikca Hemen

E-Imza Cihaz Alimi Talepleri

1-imza yetkisine sahip olan personel listesi birim EBY'S
sorumlular tarafindan tarafimiza iletilir.

2-Liste dogrultusunda EBYS birimi e imza bagvuru
taleplerini TUBITAK ’a bildirir.

Talep geldik¢e aninda
cOziimlenir.

KENDI BIRIMINDE BASLAYIP BASKA BIRIMDE BITEN ISLER

Yapilan Isler

is Akus Siireci

isin Siiresi

Kullanici Profil Sayfalarinin
Ayarlanmasi

1-Kullanicilara yonetim ayarlari ile yetki ve rollerine
bagli olarak 6zel profil sayfalari olusturulur.

2-Kullanict kendi sistemindeki 6zel sekmeler
araciligiyla gorevlerini sistem iizerinden gerceklestirebilir.

Stirekli

Kullanicit Ozel Dagitim Plant
Olusturma

1-Kurum I¢i ve Kurum Disina yazilan yazilar i¢in
sistem yoneticileri olarak EBY'S birimi genel dagitim plant
olusturur.

2-Olusturulan Dagitim Planlarini kullanict sistem
lizerinde kullanabilir.

Talep Dogrultusunda




WEB BiRiMi

Ogr.Gor. Muammer ALBAYRAK - Universitemizdeki akademik ve idari birimlerin web sayfalarim
olusturabilmeleri igin gerekli ve uygun teknik alt yapiy1 saglamak i¢in tegkil edilen Web Y 6netim
Sistemi hizmetlerine devam etmektedir. Web Yo6netim Sistemi igeriginde Duyuru, Etkinlik, Haber,
Sayfa, Menii, Dosya, Slayt, Popup, Galeri, Sekme, Pencere bilegenleri bulunmaktadir

Programci Kubilay ATALAY - Universitemizdeki akademik ve idari birimlerin web sayfalarin
olusturabilmeleri i¢in gerekli ve uygun teknik alt yapiy1 saglamak i¢in teskil edilen Web Yo6netim

Sistemi hizmetlerine devam etmektedir. Web Yonetim Sistemi i¢eriginde Duyuru, Etkinlik, Haber,
Sayfa, Menii, Dosya, Slayt, Popup, Galeri, Sekme, Pencere bilegenleri bulunmaktadir

'WEB TASARIMI VE GELiSTiRME BiRiMi

KENDI BIRIMI iICINDE BASLAYIP BiTEN iSLER

Yapulan Isler

is Akus Siireci

IIsin Siiresi

B.I.D. Baskanhgi Web Sayfast
\Hazirlanmasi, Yayinlanmasi ve
Giincellenmesi.

1-Taslak olusturulur.

2-Veriler toparlanir ve girilir.
3-Yayin 6ncesi son kontrol yapilir.
4-Sayfa yayinlanir.

5-Yayin sonrasi kontrol yapilir.
6-Gerektiginde giincelleme yapilir.

10 is Giinii

BASKA BiRiIMDE BASLAYIP KENDIi BiRIMINDE BiTEN iSLER

Yapilan Isler

is Akus Siireci

isin Siiresi

Universitemiz www.ktu.edu.tr
adresinden yayinlanmakta olan internet
sitesinin yapimini ve giincelligini
saglamak

1-Giincel bilgi ilgili birimden gelir.
2-Gerekli diizenlemeler ve eklemeler yapilir.
3-Gtincel bilgi yayinlanir.

1 Giin

(Isin detayina gore
siire uzayabilir)

Universitemiz biinyesindeki birimlerin
(daire baskanlig, fakiilte, yiiksekokul,

1-Birimden yazili talep gelir.

2-Birim ile iletisime gegilir.

3-Talep edilen web sayfasi hakkinda bilgi alinir.
4-Veriler istenir ve taslak olusturulur.

5-Veriler girilir.

6-Yayin oncesi web sayfasi birim sorumlusuna gosterilir

duyduklar: Grafik Tasarun ve Gelistirme
calismalarina destek vermek

4-Veriler istenir ve taslak olusturulur.

5-Alternatif tasarimlar hazirlanir ve karar verilir.
6-Yaymn Oncesi ilgili birimler ile son kontroller yapilir.
7-1lgili sayfa/sayfalarda yayinlanr.

enstitii) 1 Ay
. ve son kontroller yapilir.
web sayfalarinin hazirlanmasinda
teknik destek saglamak 7-S§1yfa yaynlanir. . S
’ : 8-Birim tarafindan belirlenen sorumlu kisiye site
giincellemesi konusunda egitim verilir.
9-Sayfanin gilincellemesini birimde belirlenen sorumlu kisi
yapar (gerektiginde teknik yardim verilir)
1-Birimlerden ve/veya bagkanligimiz ¢alismalari
dogrultusunda yazili talep gelir.
Universitemiz biinyesindeki birimlerin 2-Birim ile iletisime gegilir.
(daire baskanligi, fakiilte, yiiksekokul, 3-Talep edilen tasarim detaylari ile ilgili bilgi alis-
enstitiilerin) web tasariminda ihtiyag verisinde bulunulur. 1 Ay



http://www.ktu.edu.tr/

TEKNIK DESTEK

Teknisyen Aykut MEMIS — Teknik destek elemani

Siirekli Is¢ci Ozan AKYOL- Teknik destek servisine gelen bilgisayar yazilim ve donanim
problemleri ¢dzmek. Ortalama Is yapim siireleri asagidadir.

islerin Ortalama Yapim Siiresi:

Problem tespiti: 15 dk.

Yeniden kurulacak Bilgisayardaki dosya yedeklerini alinmasi: 30 dk.
isletim sistemi kurulmasi ve siiriiciillerin tanimlanmasi: 1,5 saat
Yedeklerin geri yiiklenmesi: 20 dk.

Kurum sonrasi programlarin kurulmasi : 30 dk.

Donanim arizalarn : Bilgisayarin agilmast 5 dk.

Donanim ariza tespiti: 30 dk.

Donanim degisimi : (ram, Islemci, Disk, ekran kartr, DVD siiriicii) her biri i¢in 15 dk.



TEKNIK SERVIS IS AKIS SEMASI

INTERNET VE BiLGISAYAR PROBLEMLERI
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