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CALISTIGI BOLUM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETIiCI
KENDISINE BAGLI OLAN BIRiMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINI ALACAK Kisi

CALISMA KOSULLARI
CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ALMASI GEREKEN EGIiTIMLER

Bilgi Islem Daire Bagkanlig
Genel Sekreterlik
Bilgi islem Daire Bagkani

Bilgi Islem Daire Baskani tarafindan belirlenecek ve Genel
Sekreterlik tarafindan onaylanan bir kisi

Hafta Ici

08:30/18:30

2 Ay

Kurum Oryantasyon Egitimi

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

4857 Sayil Is Kanunu

5510 Sayi Sosyal Sigortalar Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu

5651 Sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi
ve Bu Yayinlar Yoluyla Islenen Suclarla Miicadele Edilmesi
Hakkindaki Kanunu

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

27001 ISO Bilgi Glvenligi Yonetimi

6331 Sayili Is Saghgi Giivenligi Kanunu

Kalite Egitimleri

Etkili Sunum ve Iletisim Becerileri

Etkin Raporlama Yontemleri

ISIN TANIMI Universitenin 6698 Kisisel Verilerin Korunmasi ve 27001 ISO Bilgi
Glvenligi Yonetimi kapsaminda tiim islenen verilerin giivenliginin
saglanmasi, teknolojik gelismeler cercevesinde Universitenin her
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iSIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

YABANCI DiL

BiLGISAYAR BiLGiSi

TECRUBESI
ISiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

iSIN GEREKTIRDiGI GizLiLiK DUZEYi
KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE

EKIPMANLAR

tarld bilisim kaynaklarinin kesintisiz ve surekli

olarak verimli

kullaniimasina destek saglamak.

EGITIM En Az On Lisans Mezunu.

Microsoft Office Programlari,

Isletim Sistemi Kurulum ve olusabilecek hatalari ¢ézebilme bilgisi

En Az 2 Yl
Dizenli ve caliskan.
Co6zim odakli,

Ust ve Altlarla diyalog,

Ileri diizey yazil ve sozlii iletisim,

Degisim ve gelisime agiklik,

Konular miizakere edebilme yetenegi,

Mevzuat bilgisine sahip ve yorumlayabilen,

Zaman ybnetimi,
Ekip calismasina yatkin,

Ileri Diizey

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Bilgisayar, telefon, yazici ve diger gerekli ekipmanlar.

e 2547 Yiiksekdgretim Kanunu, 6331 Sayil Is Sagli§ ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili Kisisel Verilerin

Korunmasi Kanunu,

27001 Bilgi Guivenligi Yonetimi sistemden dogan yukimlilikleri yerine

getirmek,
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o Universite icinde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladi§y/isledigi kisisel veriler
hakkinda; Anayasanin 20'nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel Verilerin Korunmasi”
ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerini gdzetmek, Universitenin bilgi
yonetim sistemlerinden sadece kurumun tanimlanmis hizmetlerinin yerine getirilmesi amaciyla ve
kendi is ve islemlerine esas olmak Uzere ilgili kisilerin bilgilerini sorgulamak, bu bilgileri baska
amaclar icin kullanmamak, bilgilerin hukuka ve dirastlik kurallarina aykiri olarak islenmesini
onlemek, isledigi bilgilerin dogru ve glincel olmasina 6zen gostermek, bu verileri belirli, agik ve
mesru amaglarla islemek, verileri islendikleri amaca bagh sinirli ve 6lglll olarak islemek, verileri
ilgili mevzuatta dngdrilen ve islendikleri amag igin gerekli olan slire kadar muhafaza etmek,
verilerin hukuka aykiri olarak erisilmesini 6nlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla
uygun glivenlik diizeyini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698 sayil Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine goére bilgilendirerek aydinlatma yikimlGlGgini yerine
getirmek ve veri sahibinden acik riza almak,

e [ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmasi gereken tiim bilgilerin Ust Yéneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi gereken
personeller haricinde tiim sahislara karsi kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan Kkisiler
tarafindan bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu bilgilerin sizdirnlmamasi amaciyla gerekli
tedbirleri almak, bilgi icin gereken kaynaklari tespit etmek ve risk olusumunu tahmin etmek,
bilginin sistematiksel kullanimini saglayarak risk analizi yapmak, risk analizini yaptiktan sonra bu
analize iliskin derecelendirmeyi olusturmak, meydana gelebilecek riskleri tespit ettikten sonra o
risklere karsi kriterler belirlemek amaciyla risk derecelendirmeleri yapmak, risk yodnetimini
saglamak, riski dedistirmek icin alinacak tim o©nlemlerin uygulanmasi igin risk islemesini
gerceklestirmek, acil durumlara karsi 6nlem ve tedbirler almak, proseddrleri, prosesleri hazirlamak
ve bunlan kayit altinda tutmak, bilgi giivenligine iliskin tiim kontrolleri belirten aciklayici
dokimante edilmig bilgiler olusturmak,

e Kurumun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar dogrultusunda hareket etmek,

e Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan dedisiklikleri ve ulusal-uluslararasi ({niversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve gerekli glincellemeleri saglamak,

o Istanbul Gelisim Universitesi Akreditasyon ve Kalite Yénetim Sistemi standartlari dogrultusunda
isleyisin ve hizmetlerin gergeklesmesini saglamak,

e Kurum ici veya kurum digi resmi evrak ve yazismalari gizlilik icerisinde ylritilmesine destek olmak,

e Birimin tim faaliyet alanini kapsayan raporlari haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli diizeltici

faaliyetleri planlanmasina yardimci olmak,
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Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baglatmak, kalite yonetim sistemi
Uzerinden duzeltici faaliyet acarak kalite ydnetim sisteminin dlzglin islemesinde gorev
sorumlulugunu yerine getirmek,

Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-6nlem al) iyilestirme
teknigi ile yapilmasina ve takip edilmesine destek olmak,

Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Gelisim Universitesi tarafindan
belirlenen kurallar gergevesinde hazirlanmasina ve o yil icinde belirlenen periyotlarda takip
edilmesine destek olmak,

Birimin stratejik hedefleri gergevesinde kalite galismalarina katiimak,

Rektorlik tarafindan onaylanan kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve zamaninda
katihm saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesi Insan Kaynaklari Koordinatérligii tarafindan ve bagli olduklari
yOneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina katiimak,

Birimin tiim prosedir, talimat, yénerge, yonetmelik, is akis semalarinin olusturulmasina destek
olmak,

Birimin faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt ici ve yurt disi Universitelerle ilgili gelismeleri takip
etmek,

Kendisine verilen Personel Kimlik Kartini (izerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikislarda okutmak,
Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda énlemler
almak,

Is Saghg Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katiimak ve destek vermek,
ISO 27001:2013 BGYS yonetim sistemi standartlarina gére uygulanmasi ve sirekliligi saglamak,
Glincel teknolojileri takip ederek uygun bilisim kaynagi 6nermek,

Olusturulacak muayene, kabul ve hurda komisyonlarina destek vermek,

Masalistl pc, notebook destek, bakimi ve kurulumunu yapmak,

Kuruma ait yazicilarin bakimi ve takibini yapmak,
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e Projeksiyon ses sistemleri destegi, bakimi ve takibini yapmak,

e Tablet destegi, bakimi ve takibini yapmak,

e Totem destegi, bakimi ve takibini yapmak,

e Optik cihazlari destegi, bakimi ve takibini yapmak,

e Network Urtinleri (giris seviyesi) destegi, bakimi ve takibini yapmak,
e Konferans sistemleri destegi, bakimi ve takibini yapmak,

e Bilgisayar laboratuvari kurulum ve bakim destegi vermek,

e Acronis server kullanimini saglamak,

e Seminer, konferans, senlik, mezuniyet gibi etkinliklerde kurulum ve kullanim destegi vermek,
e Kablolu, kablosuz internet destegi verilmesini saglamak,

e Data kablosu sonlandirma,

e Bilgisayar laboratuvar sinavlarina destek verilmesini saglamak,

o Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ve raporlamalar yapmak.
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