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Kuruluş Amacı:
         Yüksek  Öğretim üst kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının idari teşkilatı 21.11.1983 tarih ve 18228 Resmi Gazetede yayınlanan 124 sayılı Kanun Hükmündeki Kararname ile düzenlenmektedir. Bilgi İşlem Daire Başkanlığı bu kararnamenin 34. Maddesi uyarınca kurulmuştur.

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı, Üniversitemiz birimlerinin Bilgi İşlem hizmetleri (yazılım, otomasyon, internet iletişimi, web, mail, ftp, bakım-onarım-servis vb.) konusundaki ihtiyaç ve taleplerini karşılamak üzere;  

· Üniversite içinde bilişim alt yapısını oluşturmak,  

· Eğitim, öğretim ve araştırmalarda; bilgi teknolojileri alt yapı, donanım ve yazılım desteği sağlamak, 

· Bilgi işlem hizmetlerini düzenli bir şekilde yürütmek, 

· Teknik gelişmeleri takip ederek yeniliklerin üniversitede uygulanmasını sağlamak 

amaçları ile dairenin ve bağlı birimlerinin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamaktadır.   
Birimler:

     1- İDARİ BİRİMLER 
      İdari İşler Personeli, bir işletme veya kurumda çalışan kişilerdir. Görevleri, işletme veya kurumun iş akışının düzenlenmesi, kayıtların tutulması, belgelerin arşivlenmesi ve diğer idari işleri yürütmektir.
      2-SİSTEM ve AĞ BİRİMİ
      Üniversitenin ağ güvenliğini sağlar, sunuculara erişimi sürekli açık tutmak ve problemleri çözmek için uğraşır, çalışanların işlerinde ihtiyaç duydukları bilgisayar ve ağ temelli tüm araçları sürekli kullanabilmelerine olanak sağlar ve verilerin optimizasyonunu gerçekleştirir.
      3-TEKNİK SERVİS BİRİMİ
      Üniversite içerisindeki makine araç ve gereçlerin tamir,bakım ve onarımını yapar. Gerektiğinde gerekli teknik servisleri makinelerin onarımı ve bakımı için çağırır, periyodik bakımların yapılmasını sağlar.
      4-YAZILIM BİRİMİ
     Yazılım destek uzmanı, internet tabanlı uygulamalar konusunda gerekli bilgi ve tecrübelerle destek sağlamaktadır.
      5- BİRİM KALİTE KOMİSYONU 
      Bayburt Üniversitesi Kalite Politikası ve Hedefleri doğrultusunda Personel Daire Başkanlığında Kalite Yönetim Sistemi kurulması, uygulanması, izlenmesi ve sürekliliğinin sağlanmasına yönelik çalışmalarını yürütmek, raporlamak.
Yapılan İş ve Görevler:
1- Daire Başkanlığı
· Web sitesi tasarlama/kodlama
· Devam eden yazılım projelerinde bakım ve güncelleme 

· Personellere Eposta hesabı açılması
· Kurum web sayfasının kodlaması/yönetilmesi

· Arızalı cihazların bakım ve onarımı

· Cihaz ve yazılım kurulum işlemleri

· EBYS cihaz kurulumu ve bilgisayarlara tanıtılması

· Sistemlere bağlantı için gerekli malzeme temini

· Ağ alt yapısının hazırlanması 

· Güvenlik kamera sistemlerinin kurulması

· Bilgisayar laboratuvarı bakımları

· Bilişim cihazı alımlarının muayenesi

· Yerinde teknik destek hizmeti

· Fiziksel ve sanal sunucu kurulumu

· Kablolu kablosuz ağ alt yapısı için cihaz konfigürasyonu

· Log kayıtlarının yönetimi 

· Mail hesaplarının yönetimi

· Sunucu yönetimi,bakımı

· Sunucu Backup and Replication

· Güvenlik Duvarı Yönetimi

· Siber Güvenlik


· Mail güvenliğinin sağlanması

· BGYS Sisteminin kurulması

· Sistem odası bakımı

· Sistem ve ağ cihazları bakımı ve güncel tutulması

2- İdari Hizmetler
· Doğrudan temin ile mal/hizmet alımı
· DMO ile malzeme alımı

· İhale ile alım süreçlerini yönetmek

· Taşınır malzemesi devir alma işlemleri

· Taşınır malzemesi çıkış işlemleri

· Taşınır yıl sonu işlemleri
· Maaş ve prim işlemleri
· KYS kurma

· Gelen ve giden evrak işlemleri

· Öğrenci/Personel giriş çıkış kartlarını güncelleme

·  Personellere araç giriş çıkışlar için sticker hazırlama

3-  Sistem ve Ağ

· Fiziksel ve sanal sunucu kurulumu
· Log kayıtlarının yönetimi 

· Kablolu kablosuz ağ alt yapısı için cihaz konfigürasyonu
· Mail hesaplarının yönetimi

· Sunucu yönetimi,bakımı

· Sunucu Backup and Replication

· Güvenlik Duvarı Yönetimi

· Siber Güvenlik


· Mail güvenliğinin sağlanması

·  BGYS Sisteminin kurulması

·  Sistem odası bakımı

·  Sistem ve ağ cihazları bakımı ve güncel tutulması

4- Teknik Servis
· Arızalı cihazların bakım ve onarımı

· Cihaz ve yazılım kurulum işlemleri

· EBYS cihaz kurulumu ve bilgisayarlara tanıtılması

· Sistemlere bağlantı için gerekli malzeme temini

· Ağ alt yapısının hazırlanması

· Güvenlik kamera sistemlerinin kurulması

· Bilgisayar laboratuvarı bakımları

· Bilişim cihazı alımlarının muayenesi

· Yerinde teknik destek hizmeti

5- Yazılım Ekibi

· Web sitesi tasarlama/kodlama
· Devam eden yazılım projelerinde bakım ve güncelleme 
· Personellere E-posta hesabı açılması
· Kurum web sayfasının kodlaması/yönetilmesi

6- Birim Kalite Komisyonu
· KYS gereklerini yerine getirilmesi ve dokümantasyonunun sağlanması
· BİDR raporu hazırlanması 

· Uygunsuzlukların giderilmesi
· Kalite koordinatörlüğüne termine uygun bilgi verilmesi
· Birim risk çalışmalarının belirlenmesi
· Yıllık faaliyet raporu hazırlanması
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