


Dokiiman No: | BiD.BiK.01
'_I:.C: . Revizyon No: | 05
SAKARYA UNIVERSITESI
oo L . Sayfa No: | 2
Bilgi Islem Dairesi Bagkanhgi ™
ISLETME KiTABI Yayin Tarihi: | 01/04/2009
Revizyon Tarihi: | 11/06/2020




Dokiiman No: | BiD.BiK.01

T.C. Revizyon No: | 05

SAKARYA UNIVERSITESI Sayfa No: | 3

Bilgi islem Dairesi Baskanlig
gls 3 & Yayin Tarihi: | 01/04/2009

iSLETME KiTABI

Revizyon Tarihi: | 11/06/2020

1 AMAG ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt et et et ettt nenes 5
2 KISALTIMIALAR ...ttt ettt ettt e e et e et e e e et e et e et e e e e s e e et e et e e ea e e et e e e e e aa e e ea e e e e e ea e e et e eaneaanas 6
3 SAU MiSYON — ViZYON- KALITE POLITIKASI-TEMEL DEGERLER ..........cceiviueiiiieieiieeteseeiete e s snese e 7
4 L7 Y L P 8
5 SAU BIDB ORGANIZASYON SEIMASI ..........oovvieieieieieieeeeeeeeeeeeeeeee s ee ettt e et n et et se e eenennnns 8
6 BINA BILGILERI ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e e st e e e st et et en e et et eseebe e eneene s 9
6.1 SAUBIDB IDARI BINA .. .eeeieiieeie ettt ettt ettt ettt e e ettt e e et e e s ettt e e e ettt e e e eaae e e e s bteeeeeabeeeesnreneesereeeas 9
6.2 BINA GENEL GORUNUMU ... .uuiiiiitiiie ittt ettt ettt e e sttt e e e ettt e e e et e e e s bt e e e e abteeeesaraneesereeeas 9
6.3 BINAVAZIYET PLANL. ...t ettt e et e e et e e e e e e e e e e e e e st e e e e et e e s e e e e s senaeeesannaeessanns 10
6.4 SAU BIDB SISTEM ODASI ...ttt e e et e e et e e e et e e e e e e e e st eeeeeaaeeeseaeeessnaeeesannaeessanes 11
6.5  BINA GENEL GORUNUMU ... .uuiiiiitiiii ittt ettt e e ettt e e st e e e e bt e e s eate e e s santeeesentaeeeennes 11
(TR = 1NN 7Y N R 12
6.7 VAZIYET PLAN L oottt et e e et e et e e e et e e et e e st eeeeea e e e e eae e e e s saeeesaaeeeesantaeeesneeesaantneesanes 13
7 PERSONEL GOREV TANIIMILARI ...ttt e e e e et e e e et e e et e e s et e e e e enta e e eaneeeaeseteeeesenbanesrnes 15
8 SISTEM YONETIMi SUBE MUDURLUGU ...........cooiiiiiiiiciiieeict ettt e 33
L3 R € o 1 ¢ AV A VI oY (T2 Y (] (0] - 1 USSP
8.2 Teknik AILYaPI ..oceveeeii e
8.2.1 SUNUCUIAE ccevie e
8.2.2 Yedekleme Unitesi ...c..ccceeeereeeiieeceie s s creesee e
8.2.3 Kesintisiz GUG Kaynagl ......cccvuveeiiiiieiiiiieeciieeeeeeeeeean
8.2.4 Yangin Sondirme Sistemi
8.2.5 [T PSSP
8.2.6 Yedek Veri SAKIama KaSash ... iiiuu ittt ettt e e e e et e e e et e e e et e e e et e e e et aeaaas 33
3 T\ T o I X T = 11 =4 1= o OO PPSOPRRRSPPPIN 34
8.4 VEIIEN SEIVISIEI i —————————— 35
8.5 VEMlEN HIZMELIBr . oo e ————— 35
T 1 =Te 1] 1= 3 =T PSP 35
A U o 18 Lol U Y1 f = [T PPN 36
9 TEKNIK HIZMETLER SUBE MUDURLUGU ........ccoiiviiiiiiii ettt ettt eve e 37
L R € o 1 ¢ AV A VI oY (T4 Y (] U] - 1 RSN 37
T U T T =Y 1T SRR 37
LS I O T A T W 01 - [0 o Y PSR PPTSTRPRRRPPPIN 37
L S 1 =1 Y1 Q- Y T RSP 37
L T o= o] g P o T T [ o USSP 37
9.6  Mal-Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul ISIemMIeri............ccueiuieiieeiiiieiee ettt 37
9.7 Yedek Par¢a Destegi, Yeni Donanim ilavesi, Upgrade (YUKSEIEME)........cceeoveevreecueeiieeieeieciiecvee v 37
IR T U= 1 LY PSPPSRSO PP 38
L T 114 T o1 LT 1 USSP 38
9.10 TK BAGVUIUIAIT .ttt ettt st Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
9.10.1  Staj BASVUIUSU .eeeviriieieeeeiiiiieeee e e e e e e e e e s e e e e e e Hata! Yer igareti tanimlanmamis.
9.11 T [ Y41 1Ty o1 PP 38
9.12 = YL L 4 = a1 PP 38
9.12.1  Teknik SartNameEnin TaNIMI .. .oieei i ettt e e e e e et e e e e e e eat e e e e eeeessea e s eeeeeeensnnneeeeeeeennnns 38
9.12.2  Teknik Sartnamenin Kamu ihale Kanunundaki YEri ........c..coceivuiieiieeieieie et 38
9.12.3  Teknik Sartnamelerin Hazirlanmasinda Dikkat Edilecek Hususlar.............ccccoiiiiiiiiiiiiiiiniiiiicneeen, 39
10  BILGI ISLEM SUBE MUDURLUGU ...........coiviviiviiiiiitiitcccte sttt sttt sttt sttt ve s 41
10.1 YHIK IS PINI 1ottt ettt ettt et e e et e et e et e e te e et e e eteeeeseeeaeeeeseeesseeasesaseeeeseeesseeesseneaseeans
10.2 Y3 o =Y
10.3 Bilgi islem Dairesi Baskanligi isletme Kitabi
10.4 Faaliyet Raporu
10.5 istatistiki Bilgiler
KRIZ SENARYOLARL ...ttt ettt et e e et et e et e e e e e et e et eeee et e e ereeneeanas 42

10.6 Web Sunucularing Sanal SalAIrT .......oiuu e e eaa 42
10.6.1  Krizin Safhalari......ccccocoeiiiiiii e,
10.6.2  Kriz Ani Yapilacaklar




Dokiiman No: | BiD.BiK.01

T.C. Revizyon No: | 05

SAKARYA UNIVERSITESI Sayfa No: | 4

Bilgi islem Dairesi Baskanlig
gls 3 & Yayin Tarihi: | 01/04/2009

iSLETME KiTABI

Revizyon Tarihi: | 11/06/2020

10.6.3  Kriz SONrast YapHaCaKIar.......uuu i iuu ittt e et e et e e e e aaa s
10.6.4  Kriz ANl DeSteK BirimMIBIi...cceieeeiiiiiie et e e e e et e e e e e e e e e e e e aeees
10.6.5  Kriz SONrasi DEStEK BirimMIBIi......uuiieeiieiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e e e eeeees
10.6.6  AlNAN Kz ONleyici TEADIIIEr ... ..vieiveeerieeee et et ete et e et e e te e et e e e s s te e ente e s teeenteesnreeeneeeeees
10.6.7  Kriz ile ilgili Ainmasi Gereken Onlemler

10.7 Sistem Odasinda Yangin .......ccocovvieeiiiiiiiiiiie e
10.7.1  Krizin Safhalari......cccuvuiiiiiiiiiiiiii e,
10.7.2  Kriz Ani Yapilacaklar .......ccoooviiiiiiiiiiiii e,
10.7.3  Kriz Sonrasi Yapilacaklar.........c.cooeiiiiiiiiiiiiiniiiiineeennn,
10.7.4  Kriz Ani Destek Birimleri........cocoveviiiiiiiiiiiiiiniiiiieeenn,
10.7.5  Kriz Sonrasi Destek Birimleri........cccoevveviiuiinneereieininnnn.
10.7.6  AlINaN Kriz Onleyici TEADIIIEI ... ..uiieiceeiee ettt ettt et e e e et e e e et e e e e eree e e sbeeeeenees
10.7.7  Kriz ile ilgili Ainmasi Gereken Onlemler

10.8 SistemM OdasiNda SU BaSKINI.......ivuuuiiiiie ettt e et e et e e et s e e e ab e e e et e e eea e eeaan
10.8.1  KIizin S@fNalari.. e et e e e b e e e aee
10.8.2  Kriz ANIYapIACaKIar . .ccuue et aas
10.8.3  Kriz SoNrast YapHacCaKIar..........oiiiuiiiiii e aaa s
10.8.4  Kriz ANl DeStek BirimIEri.. . cuuu ittt e e st e e e e et e e e reeaaa s
10.8.5  Kriz SONrasi DeSteK BirimIeriz....uuuuiiiiiie ettt a et e e et e e e ab e e e et e e eeaan s
10.8.6  AlINGN Kriz ONleYiCi TEADIIIEI ... ..veiieictiiee ittt ettt e e e e e e e et e e e s eab e e e s eabaeessreeeesnees
10.8.7  Kriz ile ilgili Ainmasi Gereken Onlemler

10.9 (1= T =T o 4 PSP
10.9.1  KFzZin SafNalari ... eee e aaa
10.9.2  Kriz AnLYapUAacaKIar ....oou. e et
10.9.3  Kriz SoNrast YapHacCaKIar..........oiiuu i e
10.9.4  Kriz Ani Destek Birimleri.........ccceevviriiieiiiiinneeeeeeiiinnn,
10.9.5  Kriz Sonrasi Destek Birimleri.......cccooveuiiiiiiiinniiinnnnnnnn.
10.9.6  Alinan Kriz Onleyici Tedbirler.............ccccovveveeineiinennen.

10.9.7  Kriz ile ilgili Ainmasi Gereken Onlemler
11 SIVILSAVUNIMA........ooiiiiiiie ettt ettt ettt e e et esh e et e e te e st e e et e te et e s testeebeeseestesseeseetesreetesreaneas 48

11.1.1  BIDB Yangin Séndiirme Cihazlari ve Dolaplari, Elektrik Panolari, ilkyardim Dolabi, Acil Kagis ve Kat

Yerlesim Plani .............
11.2 Sivil Savunma Ekibi...
11.3 Toplanma Bélgesi ......
11.4 Acil Durum Telefonlari.
11.5 Birim Telefon Bilgileri .....

12 STRATEJIK PLAN . .....oci ittt s e eee et e e e e e e e e s et e e st eeeeeteeeeseaeeesseeeeeeaseteesaseeeesneeeesaateessseeesainenesaas 50




Dokiiman No:

BiD.BIiK.01

'[.C: . Revizyon No: | 05
SAKARYA UNIVERSITESI
oo L . Sayfa No: | 5
Bilgi Islem Dairesi Bagkanhgi ™
ISLETME KiTABI Yayin Tarihi: | 01/04/2009
Revizyon Tarihi: | 11/06/2020

1 AMAC

Bu kitap; SAU Bilgi islem Dairesi Bagkanhginin calisanlari icin; bagkanhigin, sube midiirliiklerinin faaliyet
alanlarini, sistem bilgilerini, teknik altyapiyi, personel gérev tanimlarini, verilen hizmetlerle ilgili kurallari,
isleyisi anlatmak, BT Kullanimini maksimuma g¢ikarmak, verimliligi artirmak, ariza siirelerini kisaltip BT
Urunlerinde performansi en Ust seviyeye getirmek ve miisteri memnuniyetini yikseltmek amaciyla

hazirlanmistir.
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2 KISALTMALAR

SAU
BiDB
ASYM
TiH
BiM
EBYSM

: Sakarya Universitesi

: Bilgi islem Dairesi Bagkanlig

: Sistem YOnetimi Sube MudurlGgi

: Teknik Hizmetler Sube Mudurlugi

: Bilgi islem Sube MUdUrliigi

: Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sube Mudurligu
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3 SAU MIiSYON - ViZYON- KALITE POLITiKASI-TEMEL DEGERLER

Misyonumuz;

insanhga deger katan, hayat boyu dgrenme becerilerine sahip girisimci bireyler
yetistirmek ve evrensel nitelikte bilgi, teknoloji ve toplumsal hizmet Giretmektir.

Vizyonumuz;

Evrensel nitelikte bilgi ve teknoloji Greterek paydaslariyla birlikte gelecege yon veren

bir Gniversite olmaktir.

Kalite Politikamiz;

e Kalite uygulamalariyla ve gelistirdigi yaklagimlarla 6ncii olmayi surdiirmek.
e  Kurum tarafindan benimsenen kalite ilkelerine uyarak hizmet ve faaliyetleri surekli

iyilestirmek.

e ¢ ve dis paydaslarin memnuniyetlerini 8lcerek memnuniyetin artirilmasi yéniinde

uygulamalar yapmak.

Temel Degerlerimiz;
e  Bilimin Evrenselligi
e Akademik Ozgiirliik
e YoOnetisim
e  Sirekli Gelisim
e  Kurumsal Seffaflik
e Paydagslarla isbirligi
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4  TANITIM

Bilgi islem Dairesi Bagkanhgi, 1992 yilinda Genel Sekreterlige bagli bir birim olarak kurulmustur.
Bagkanhgimiz, egitim-6gretim birimlerine, arastirmacilara, 6grencilere, personele ve ydnetim birimlerine
bilisim destegi sunar.

Baskanligimiz, 4 Sube Midirligi ile Rektorliik idari Binasi ve Yabanci Diller Béliim Bagkanhigi binasinda
hizmet vermektedir.

5  SAU BiDB ORGANIZASYON SEMASI

Uriin Teslimat
o Teknik Hiz.Sb.Md. —[
Teknik Servis

Aktif Ag Yonetimi]
] Sistem Yonetimi
Sunucu Yénetimi |

>0
o . . PRV
S ] Sistem Yon.Sbh.Md. Ag Yonetimi
=
G - Sesli lletisim
(a 8]
m .
= = Idari Hizmetler
m .
() o Bilgi islem Sb. Md. Merkezi Santral
Ayniyat
- EBYS Sb. Md. EBYS Hizmetleri
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6  BiNA BILGILERi

6.1 SAU BiDB iDARI BiNA

BINANIN ADI

Telefon
Ayrintili Adresi

Toplam Kat Adedi
Toplam Kapali Alan
Yapi Tarzi

Giivenlik Tedbirleri

Bina Giris-Cikis

Acil Cikis Kapisi

Yangin Merdiveni
Asansor

Jeneratér

KGK

Acil Durum Aydinlatmasi
Giivenlik Kamerasi
Yangin Séndiiriicii Sayisi
Duman Alarmi Sayisi
Yangin ihbar Diigmeleri
Yangin Dolabi Sayisi

ilk Yardim Dolabi Sayisi

REKTORLUK iDARI BiNA

0264 295 51 00 -295 51 01
Sakarya Universitesi Esentepe Kampiisii

54187 SAKARYA
4+1 Kat

10043 m2
Betonarme
Guvenlik Noktasi
Girig-Cikis Tek Kapi

Var
Yok

3 Adet Calisan — 1 Adet Kabinsiz

Var
Var
Yok

Bina Girisinde 1 adet Dome Kamera

4
Yok

= W o

6.2 BiNA GENEL GORUNUMU
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6.3

BiNA VAZIYET PLANI
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6.4 SAU BiDB SiSTEM ODASI

BINANIN ADI SAUSEM (CAMLI BiNA)

Telefon 102 Dahili

Ayrintili Adresi Sakarya Universitesi Helikopter Pisti Yani Esentepe Kampiisii
54187 SAKARYA

Toplam Kat Adedi 2+1 Kat

Toplam Kapali Alan 1680 m2

Yapi Tarzi Betonarme

Giivenlik Tedbirleri Guvenlik Alarmi (17:30-07:30)

Bina Giris-Cikis Giris-Cikis Tek Kapi

Sebeke Girisi Miihendislik ve Fen Edebiyat tarafindan olmak tizere PLC
kontrollii 2 sebeke hatti

Acil Cikis Kapisi Yok

Yangin Merdiveni Var

Asansor Yok

Jeneratér Var

KGK Var

Klima Sistem Odasinda 4 Adet i¢, 2 Adet Dis Uniteli VRF 100.000BTU

Acil Durum Aydinlatmasi
Giivenlik Kamerasi

Merkezi Yangin Séndiirme Sistemi
Yangin Séndiiriicii Sayisi

Duman Alarmi Sayisi

Yangin ihbar Diigmeleri

Yangin Dolabi Sayisi

ilk Yardim Cantasi Sayisi

Bina Hakkinda Kisa Bilgi

Kapasiteli Merkezi Klima
Yok

Sistem Odasinda 2 Adet Glivenlik Kamerasi

2
5
6
Yok
Yok
Yok

Binanin yapimina 1999 Marmara Depremi dncesi
baslanmis olup, depremden sonra insaat bitirilmistir.

6.5 BiNA GENEL GORUNUMU
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6.6  BINA PLANI
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6.7  VAZIYET PLANI
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7

PERSONEL GOREV TANIMLARI

T.C.
SAKARYA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

Ana Proses Adi : Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig
Alt Proses Adi Do

Gorevi . Bilgi islem Dairesi Baskani
Ust Ydnetici / Yoneticileri . Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter
Astlari : Bilgi Islem Dairesi Bagkanligi Personeli

Sorumluluklar
e  Bilisim teknolojileri ile ilgili gelismeleri takip edip konu ile ilgili enformasyonu Universiteye
kazandirmak.

e Universitenin ihtiyaci olan giivenli ag yapisi ve sunucu ihtiyaglarini karsilamak.

e Universitenin idari birimlere ait is siireglerini elektronik ortama aktaracak gereksinimleri
karsilamak.

e  Bilgi islem Dairesi Baskanliginin ihtiyaci olan insan kaynagi planlamasini yapmak.

e  Egitim birimlerinin ihtiyaci olan bilgisayar teknolojileri destegine yonelik insan kaynagi ve altyapi
planlamalarini yapmak.

e Sube mudurluklerinin dizenli ve uyumlu galismalarini yapmak.

e  Sube mudurlikleri arasinda koordinasyonu saglamak.

e Bilgi islem Dairesi Baskanligi Hizmet Esas ve Usullerini olusturmak ve yonetimin bilgi ve onayina
sunmak.

e  Baglioldugu proses ile iist yénetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak..

Yetkileri

e Personele ait sicil degerlendirmelerini
yapmak.

e  Personelin izin planlamasini
yapmak.

ONAYLAYAN

Tarih sl
05/12/2018 A

03 00.KYT.FR.18




















































2

GOREV TANIM FORMU

i Sayfa: 1/1
Ana Proses Adi : Bilgi Islem Daire Baskanlig!
Alt Proses Adi : Bilgi Islem Sube Mudurliigi
Gorevi : Santral Operatérii
Ust Yonetici / Yoneticileri : Sube Miidiiri/Daire Bagkani
Astlarn : Birim Personeli
Sorumluluklari

01- Universitemiz rektorlitk santralina gelen g¢agrilara cevap vermek ve ilgili birim ve/veya
personele yoénlendirmek.

02- Universite ile ilgili erisim bilgilerini vermek.

03- Bagll oldugu proses ile st yoneticilydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

Yetkileri

ONAYLAYAN

Tarih
11./06 /2020

Sube Midur V.

Sayfa 1/1 00.KYT.FR.18
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8  SISTEM YONETiIMi SUBE MUDURLUGU

8.1 Gorev ve Sorumluluklar

= Sakarya Universitenin mevcut kablolu — kablosuz ag, sunucu, ve IP Telefon sistemlerinin diizenli,
verimli ve glivenli calismasini saglamak,

= Teknolojik yenilikleri takip ederek, sistemde yenilikler yaparak , teknolojiye uygun hale
getirmek,

= Talepler ve ihtiyaglar dogrultusunda satin alinacak ag ve sistem Urinleri ile ilgili Teknik
Sartnameler diizenlemek.

= Universite biinyesinde ¢ikan yeni ag ve sunucu sistemleri ihtiyaglarina cevap verilmesi
konusunda galismalar yaparak mevcut sistemin genislemesini planlamak ve saglamak.

= ise yeni baslayan calisanlara, birim ve béliimlere, sosyal organizasyonlara e-posta hesabi agmak.

= Cesitli organizasyonlara ve personele web alani saglamak ve destek vermek.

8.2  Teknik Altyapi

SAU-BIDB tarafindan, SAU kullanicilarina yénelik verilen call manager, e-posta, web, DNS, FTP gibi son
kullanici ve sistem altyapi hizmetleri Sistem Merkezi Odasi'nda bulunan sunucular tizerinden
saglanmaktadir. Sunucular degisik yillarda tretilmis olup, farkl Greticilere aittirler. Sunucu altyapisinin
yani sira iki adet veri depolama Unitesi yer almaktadir. Sunuculara yedekleme hizmeti veren, bir adet
Tape Backup Unitesi ve bir adet disk yedekleme (initesi; iki adet KGK ve dort i¢ iki dis Giniteli merkezi VRF
klima bulunmaktadir.

8.2.1  Sunucular

Sistem Yonetimi servisi sorumlulugunda bulunan sunucularin marka, model, teknik 6zellikleri, satin alma
bilgileri vb. TSPPro+ programinda bulunmaktadir.

8.2.2  Yedekleme Unitesi

Sistem hizmeti veren sunucularin verilerinin yedeklenmesi iki adet disk tnitesi izerinde yapilmaktadir.
Bir tanesi disk tabanli digeri klasik kasetli yedekleme (nitesidir. Disk tabanli olan yedekleme tnitemiz HP
StoreOnce 4100 seklindedir. Kaset bazli yedekleme linitemiz ise HP MSL4048 Tape Library seklindedir.

8.2.3  Kesintisiz Gli¢ Kaynagi

Sistem odasindaki sunucu ve network aktifleri iki adet paralel calisan SOCOMEC 40 KVa-15 Dk kesintisiz
gic kaynagi ile beslenmektedir.

8.2.4  Yangin Sondiirme Sistemi

2007 yilinda FM200 yangin sondiirme sistemi, sistem odasina montaji yapilarak devreye alinmistir.
2009 yilinda yedek FM200 yangin sondiirme tlpl alinmistir.

8.2.5 Klima

Sistem Odasi sogutmasi dis Ginitede 100.000BTU/h ‘ a kadar kapasite saglayabilen, 2 adet kaset tipi i¢
inite ve 2 adet ince kanal tipi i¢ Gnite barindiran merkezi VRF klima sistemi ile saglanmaktadir.
ic Unitelerin Toplam Teknik Verileri

SOGUTMA Yaklasik Kapasite 68.000 BTU/H

ISITMA Yaklasik Kapasite 78.000 BTU/H

8.2.6 Yedek Veri Saklama Kasasi

Sunuculara ait yedeklenen veriler 2002 yilinda satin alinan Lampertz Marka S60 DIS model veri saklama
kasasinda saklanmaktadir.

PRUFVERMERK 136474
Glteklasse S 60 DIS
Fabr.-Nr 206755100
Leergewicht 203 Kg
Baujahr 2002
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8.3  Alan Ad Bilgileri

Alan Adi

www.sakarya.edu.tr

Alan Adi Sahibi

Sakarya Universitesi

Alan Adi Sahibi Adresi

SAU Esentepe Kampiisii Bilgi islem Dairesi Bagkanlig
54187 - 54100 Sakarya — Tirkiye

Alan Adi Tahsis Tarihi

05/11/1999

idari Sorumlu

Sakarya Universitesi (su311-metu)

Odeme Sorumlusu

Sakarya Universitesi (su329-metu)

Teknik Sorumlu

Sakarya Universitesi (su329-metu)

DNS Sunucu 1

nsl.sakarya.edu.tr (193.140.253.2)

DNS Sunucu 2

ns2.sakarya.edu.tr (193.140.253.3)

Alan Adi

www.sau.edu.tr

Alan Adi Sahibi

Sakarya Universitesi

Alan Adi Sahibi Adresi

SAU Esentepe Kampiisii Bilgi islem Dairesi Bagkanhg)
54187 - 54100 Sakarya — Tirkiye

Alan Adi Tahsis Tarihi

30/12/2002

idari Sorumlu

Sakarya Universitesi (su311-metu)

Odeme Sorumlusu

Sakarya Universitesi (su329-metu)

Teknik Sorumlu

Sakarya Universitesi (su329-metu)

DNS Sunucu 1

esentepe.sau.edu.tr (193.140.253.2)

DNS Sunucu 2

ns.ulak.net.tr

Alan Adi

www.sauido.edu.tr

Alan Adi Sahibi

Sakarya Universitesi

Alan Adi Sahibi Adresi

SAU Esentepe Kamplisii Bilgi islem Dairesi Bagkanhg)
54187 - 54100 Sakarya — Tirkiye

Alan Adi Tahsis Tarihi

12/12/2001

idari Sorumlu

Sakarya Universitesi (su311-metu)

Odeme Sorumlusu

Sakarya Universitesi (su329-metu)

Teknik Sorumlu

Sakarya Universitesi (su329-metu)

DNS Sunucu 1

nsl.sauido.edu.tr (212.174.195.193)

DNS Sunucu 2

ns2.sauido.edu.tr (212.174.195.194)

Alan Adi

www.sallido.edu.tr

Alan Adi Sahibi

Sakarya Universitesi

Alan Adi Sahibi Adresi

SAU Esentepe Kampiisii Bilgi islem Dairesi Baskanligi
54187-54100 Sakarya — Tirkiye

Alan Adi Tahsis Tarihi

idari Sorumlu

Odeme Sorumlusu

Teknik Sorumlu

DNS Sunucu 1

DNS Sunucu 2

Alan Adi

www.sali.edu.tr

Alan Adi Sahibi

Sakarya Universitesi

Alan Adi Sahibi Adresi

SAU Esentepe Kampiisii Bilgi islem Dairesi Baskanligi
54187 - 54100 Sakarya — Tirkiye

Alan Adi Tahsis Tarihi

idari Sorumlu

Odeme Sorumlusu

Teknik Sorumlu



http://www.sakarya.edu.tr/
https://www.nic.tr/index.php?searchHandle=su311-metu&PHPSESSID=11527699501931402528316360
https://www.nic.tr/index.php?searchHandle=su329-metu&PHPSESSID=11527699501931402528316360
https://www.nic.tr/index.php?searchHandle=su329-metu&PHPSESSID=11527699501931402528316360
http://www.sau.edu.tr/
https://www.nic.tr/index.php?searchHandle=su311-metu&PHPSESSID=11527699501931402528316360
https://www.nic.tr/index.php?searchHandle=su329-metu&PHPSESSID=11527699501931402528316360
https://www.nic.tr/index.php?searchHandle=su329-metu&PHPSESSID=11527699501931402528316360
http://www.sauido.edu.tr/
https://www.nic.tr/index.php?searchHandle=su311-metu&PHPSESSID=11527699501931402528316360
https://www.nic.tr/index.php?searchHandle=su329-metu&PHPSESSID=11527699501931402528316360
https://www.nic.tr/index.php?searchHandle=su329-metu&PHPSESSID=11527699501931402528316360
http://www.saüido.edu.tr/
http://www.saü.edu.tr/
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DNS Sunucu 1

DNS Sunucu 2

Alan Adi

www.yodek.org.tr

Alan Adi Sahibi

Alan Adi Sahibi Adresi

Alan Adi Tahsis Tarihi

idari Sorumlu

Odeme Sorumlusu

Teknik Sorumlu

DNS Sunucu 1

DNS Sunucu 2

8.4 Verilen Servisler

Sistem YOnetimi Servisi tarafindan;
wWww

DNS

FTP

AntiVirus

Web

Katuphane (Yordam)

KPS

ASP

DHCP

8.5 Verilen Hizmetler

Alan Adi Tahsisi

Web sayfasi barindirma
Mail list

e-posta

Sunucu Kurulumu
Teknik Destek

Kullanici sifre islemleri
Yedekleme

IP Telefon

Kablolu — Kablosuz internet
Sanallastirma Hizmetleri

8.6 Yedekleme

Bilgi islem Daire Baskanlig biinyesinde servis saglayan sunucularimizda, belirlemis oldugumuz yedekleme

planina gore, yedekleme islemleri diizenli olarak yapiimaktadir.

Yedekleme islemleri;

e Sunucunun sagladigi servise gore hangi verilerin yedeginin alinacagi,

e sunucudan yedeklenecek verinin boyutu,

e toplam veri boyutuna gore yedekleme yapilacak medya adedinin

e servisleri aksatmayacak sekilde yedekleme zamanlarinin belirlenmesi,

o vyedek alinan medyalarin hangi ortamda, hangi siire ile saklanacagi,

o gerektiginde en hizli sekilde yedeklerin agilma siirelerinin tespiti,
konulari géz 6niine alinarak belirli bir program dahilinde gerceklestirilmektedir.

Sunucularin sagladiklari servise gére yedeklenecek verilerin belirlenmesi

SAU BIDB biinyesinde cesitli servislerin verildigi sunucularda, yedekleme yapilacak verilerde de farkliliklar
olmaktadir. Bu nedenle hangi sunucuda hangi verilerin yedeginin alinacagini, sunucu sorumlulari

tarafindan belirlenmektedir.
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Yedekleme periyotlarinin belirlenmesi

Mevcut sistemde yedekleme islemleri her gilin, 24 saatte bir yapilmaktadir. Disk yedekleme Unitesine
alinan sistem yedekleri yaklasik 9 ay slresince giinlik olarak; ayda 2 defa yedeklerin tamaminin, ayin
diger giinleri ise degisenlerin alinmasi sekliyle yedeklenip disk yedekleme (izerinde tutulmaktadir. ihtiyag
duyuldugu takdirde yapilacak olan yedekleme islemleri, standart yedekleme ve kopyalama islemlerinden
arta kalan bos zaman dilimlerinde gergeklestirilir.

Yedeklerin Saklanmasi

Disk yedekleme Unitesine alinan genel sistem yedekleri disk sisteminin depolama kapasitesince ( yaklasik
9 ay) disk yedekleme Gzerinde tutulmaktadir. Yaziim departmani yedekleri ve genel sistem yedekleri aylik
periyotlar ile kaset yedekleme cihazindaki kasetlere aktarilip Bilgi islem Daire Baskanligi sistem odasinda
bulunan veri saklama kasasinda muhafaza edilmektedir.

Yedeklenecek verilerin saklanacagi siire

Sistem Yonetimi Sube Midirlugi sunucu yedekleri 9 aylik giinii glinline, 2 senelik ise her ayin ilk glintine
donilebilecek sekilde, Yazilim Sube Midirligl sunucu yedekleri 2 senelik giinii glinline dénlebilecek
sekilde saklanmaktadir.

Yedeklerin Geri Agilmasi
Sunucu yedekleri;
e Sistemden kaynaklanabilecek sorunlardan 6tir,
e  Hukuki sartlardan kaynaklanabilecek durumlarda,
e Sunucular Gzerinde yedeklerin geri agilmasini gerektirecek herhangi bir problem nedeniyle.
e SAU BIDB sube miidiirliiklerinden gelebilecek talepler nedeniyle
geri acilir.

Bunlarin disindaki yedeklerin geri acilma talepleri yapilacak resmi talep ve SAU BIDB tarafindan verilecek
olumlu karar sonucunda agilr.

8.7  Sunucu Sifreleri

Sunucu sifreleri, periyodik olarak Ocak ve Haziran aylarinda degistirilerek sunucularla iligkili birimlerin
Sube Mudirlerine ve Daire Baskanina kapali zarf igcinde “Elden Teslim Edilen Evraklarin Zimmet Formu”
(BIiD.SY.FR.06) ile teslim edilir.

Sifre teslim edilen personelin her ne sebeple olursa olsun birimden ayrilmasi durumunda sunucu sifreleri
sifre degisim tarihi beklenmeden degistirilip ilgililere kapali zarf icinde “Elden Teslim Edilen Evraklarin
Zimmet Formu” (BID.SY.FR.06) ile teslim edilir.




Dokiiman No: | BiD.BiK.01

T.C. Revizyon No: | 05

SAKARYA UNIVERSITESI Sayfa No: | 37

Bilgi islem Dairesi Baskanligi

ISLETME KiTABI Yayin Tarihi: | 01/04/2009

Revizyon Tarihi: | 11/06/2020

9  TEKNiK HiZMETLER SUBE MUDURLUGU

9.1 Gorev ve Sorumluklular

2005 yilinda Sistem Yonetimi ve Donanim Destek Servisinin birlesmesi ile kurulan Teknik Hizmetler Sube
Midirlaga, Bilgi islem Dairesi Bagkanhigina bagli olarak faaliyet géstermektedir.

Midarligimuaz kampds igindeki 3 farkli noktadan (Rektorliik idari bina, ortak Bilgisayar Lab ve Enstiti
binasi) kullanicilara hizmet vermektedir.

Mudurligin sorumlu oldugu isler temel olarak sunlardir;

= SAU Demirbaslarina kayith bilisim triinlerinin bakim, onarim, kurulumunu yapmak, destek
vermek.

= Talepler ve ihtiyaglar dogrultusunda satin alinacak bilisim trdnleri ile ilgili Teknik Sartnameler
diizenlemek.

= Bilisim Grinleri ile ilgli muayene ve kabul islemlerini yapmak,

= Bakimi, onarimi yapilamayan bilisim Grlnlerinin dis piyasa onarimlarini yaptirmak.

= Arizali bilisim Grunleri icin yedek parca destegi saglamak.

=  Bagkanlga ait kargo islerini koordine etmek.

9.2  Uriin Teslimat

Donanim Destek Servisine bakim/onarim/kurulum amach génderilen iriinler 00.BiD.FR.08 ile Uriin
Teslimat ve Depo Sorumlusu tarafindan teslim alinir.

Uriin Teknik Servis Programina kayit edilir.

Bakim/onarim/kurulumu tamamlanan iriin Uriin Teslimat ve Depo Sorumlusu tarafindan
00.BID.TH.FR.10 ile teslim edilir.

9.3 Dis Piyasa Onarimlari

Teknik Hizmetler Sube Midurligiinde bakim veya onarimi yapilamayan Urinlerin dis piyasa onarimlari
baskanlhgimiz tarafindan yaptiriimaktadir.

9.4  Teknik Rapor

Miudurligimuizde onarimi mimkin olmayan veya onarim maliyetleri yiiksek olan, teknolojisinin eski
olmasi nedeniyle islevini yerine getiremeyen, yedek parca temini miimkiin olmayan veya yeni donanim
ilavesi yapilmasi talep edilen, vb. Universite demirbaslarina kayitli bilgisayar ve gevre birimleri igin Teknik
Rapor dizenleyip ilgili birime Ust yazi ile gonderir.

9.5 Performans Kriterleri

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda faaliyet gdsteren Mudurligiimizin performans kriterleri Sube
Miudurligu Proses Plani’nda gosterildigi lizere; Kalite hedefleri gerceklestirme yiuizdesi ve gelen taleplerin
gerceklestirme ylizdesidir.

istitistiki Bilgiler SYBS (Stratejik Yonetim Bilgi Sistemi) ‘de siiresiz saklanir.

9.6 Mal-Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul islemleri

Universitemiz tarafindan yapilan ihaleler sonucunda teslim edilen mal ve hizmetlerin kabulii teknik
hizmetler sorumlusu ile birlikte Donanim Destek Uzmanlari veya Sistem Yonetimi Uzmanlari tarafindan,
Mal ve Hizmet Alimlari Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmelige uygun olarak yapilir.

Mal ve Hizmet Alimlari Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yénetmeligin giincel hali
http://www.kik.gov.tr internet adresindedir.

9.7  Yedek Parca Destegi, Yeni Donanim ilavesi, Upgrade (Yiikseltme)

Universite demirbaslarina kayitl bilisim Griinlerinin onarimlari icin yedek parga destegi saglanir. Yeni
donanim ilavesi, upgrade (ylkseltme) amagli yedek parga destegi verilmez, Teknik Rapor hazirlanir.


http://www.kik.gov.tr/
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9.8  Uyelikler

Teknik destek, garanti sorgulama, yedek parga, yaklasik fiyat, vb. diger konularda bilgi alinmasi amaciyla
Miudurligimiz adi ile Giye olunmus web siteleri ile ilgili kullanici adi, parola ve diger bilgiler asagidadir.

Cizgi CRM Hp

Web Adresi : WWW.cizgi.com.tr Web Adresi : www.hp.com.tr
CRM Numarasi : 07T0005706 Kullanici Adi : sauarge

Kullanici Adi : arge@sakarya.edu.tr  Parola : ar00ge

Parola : ar00ge Tanimli e-posta : arge@sakarya.edu.tr
Penta

Web Adresi : www.penta.com.tr

Kullanici Adi : sauarge

Parola : ar00ge

Tanimli e-posta : arge@sakarya.edu.tr

9.9 Birim Makine Parki

Sube MudurlGgi personeline ve birim icinde kullanilan demirbas trinler teknik hizmetler sorumlusu
tarafindan Excel formatinda olusturulacak Makine Parki formundan takip edilir.

9.10 Lisansh Yazilimlar

Bilgi islem Dairesi Baskanhg, kullanicilarimizin ihtiyaglan ve talepleri dogrultusunda, yerleske genelinde
kullanilmak Uzere lisansh yazilm temin etmektedir. Yazilim lisanslari, lisans siireleri sonunda ihtiyag
durumuna gore her yil yenilenmektedir. Kullanicillarimiz, talepler dogrultusunda, lisansi alinan her
yazilimin son sirimlerini kullanma imkanina sahiptir.

(Lisanlarin pdf hali Teknik Servis Programinda kayithdir.)
9.11 Teknik Sarthame

9.11.1 Teknik Sartnamenin Tanimi

Teknik Sartname, ihtiyaci karsilayan mal veya hizmetin verimlilik ve fonksiyonelligini saglayacak sekilde
teknik ve her tirlt diger 6zelliklerini tereddiide yer birakmayacak, acgik ve anlasilir sekilde kesin hilkiimler
ile tarif eden ve varsa uriine ait kalite glivence ile ilgili hususlari (ulusal ve uluslararasi standartlar ile kalite
belgeleri), kullanim sartlarini, ambalajlama, etiketleme, tasima ve depolama gereksinimlerini, garanti ile
ilgili hususlari igeren, tedarikte serbest rekabeti engellemeyecek ve biitlin istekliler igin firsat esitligi
saglayacak bigcimde hazirlanan, tedarik islemlerine esas ve temel teskil eden bir teknik dokiimandir.

9.11.2 Teknik Sartnamenin Kamu ihale Kanunundaki Yeri

Teknik sartnameler, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve ilgili mevzuat geregince idarelerce hazirlanan ihale
doklimaninin ¢cok 6nemli bir pargasini teskil etmektedir.

Anilan Kanunun 12. maddesinde:

“lhale konusu mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin her tiirlii &zelligini belirten idari ve teknik
sartnamelerin idarelerce hazirlanmasi esastir. Ancak, mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin 6zelligi
nedeniyle idarelerce hazirlanmasinin miimkiin olmadiginin ihale yetkilisi tarafindan onaylanmasi kaydiyla,
teknik sartnameler bu Kanun hikiimlerine gére hazirlattirilabilir.

ihale konusu mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin teknik kriterlerine ihale dokiimaninin bir parcasi
olan teknik sartnamelerde yer verilir. Belirlenecek teknik kriterler, verimliligi ve fonksiyonelligi
saglamaya yonelik olacak, rekabeti engelleyici hususlar icermeyecek ve biitiin istekliler igin firsat esitligi
saglayacaktir.

Teknik sartnamelerde, varsa ulusal ve/veya uluslararasi teknik standartlara uygunlugu saglamaya
yonelik diizenlemeler de yapilir. Bu sartnamelerde teknik 6zelliklere ve tanimlamalara yer verilir. Belli
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bir marka, model, patent, mengei, kaynak veya iiriin belirtilemez ve belirli bir marka veya modele
yonelik 6zellik ve tanimlamalara yer verilmeyecektir.

Ancak, ulusal ve/veya uluslararasi teknik standartlarin bulunmamasi veya teknik ozelliklerin
belirlenmesinin miimkiin olmamasi hallerinde "veya dengi" ifadesine yer verilmek sartiyla marka veya
model belirtilebilir.”

denilmektedir.

9.11.3 Teknik Sartnamelerin Hazirlanmasinda Dikkat Edilecek Hususlar

a)

b)

<)

e)

f)

g)

Komisyon, sartnamesi hazirlanacak mal ile ilgili piyasa arastirmasi yapar. Piyasa arastirmasi bizzat
sektoriin bulundugu yerde ve internet, telefon vb. iletisim araglari ile yapilabilir.

Rekabetin saglanabilmesi icin piyasa arastirmasinda, sartnamesi hazirlanacak mal ile ilgili en az 3
firmanin goérisi (Urtntn teknik 6zellikleri) ile, katalog, brostir, CD vb. Griin tanitici bilgiler elde edilir.

Mal’in islevsel 6zelliklerini yansitacak sekilde sektér/firmalardan temin edilen bilgi ve belgelerden
yararlanarak malla ilgili teknik 6zellikler tespit edilir ve maddeler halinde yazilr.

Teknik sartnamelerde; belli bir marka, model, patent, mensei, kaynak veya uriin belirtiiemez ve
belirli bir marka veya modele veya tek firmaya yonelik 6zellik ve tanimlamalara yer verilemez.
Ancak, ulusal ve/veya uluslararasi teknik standartlarin bulunmamasi veya teknik ozelliklerin
belirlenmesinin miimkiin olmamasi hallerinde, “veya dengi” ifadesine yer verilmek sartiyla marka
veya model belirtilebilir.

Teknik sartnamelerde amag, teknik istekleri acgik¢ca belirtmektir. Bu yapilirken; basit ve herkes
tarafindan kolayca anlasilir kelimeler, karmagik olmayan, yorumlamaya gerek géstermeyecek kisa
ifadeler veya kisa ciimleler kullanilir. Belirlenecek teknik istekler, verimliligi ve fonksiyonelligi
saglamaya yonelik olacak, rekabeti onleyici hususlar icermeyecek ve bitin istekliler igin firsat
esitligi saglayacaktir.

Teknik sartnamede yer alacak hikimler; tereddiide, yanls anlamaya ve bir istegin digeri ile
celismesine imkan birakmayacak sekilde, acik ve kesin olacaktir.

Teknik sartname, tedarik edilecek malzemeyi ¢cok degisik kalite seviyelerinde tanimlayan ve/veya
malzeme kalitesini diisiirecek serbestlik verici hiikimler tasimamalidir.

Teknik sartnamede, sayilar ile ifade edilen teknik kriterlere muhakkak tolerans verilir. Tolerans; “en

az..”, “encok...” veya “+/-...” seklinde, o 6zelligin gerektirdigi hassasiyeti saglayacak miktar tespit
edilerek verilir. Belirlenecek teknik kriterler verimliligi ve fonksiyonelligi saglamaya yonelik olur.

Teknik sartnamelerde kullanilacak 6l¢i birimleri icin 7 Aralik 1990 tarih ve 20718 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Uluslararasi birimler sistemine dair yonetmelik” hiikimlerine uyulacaktir.

Teknik sartnamede yer verilen her bir sayisal istek, hem rakam ile hem de parantez icinde yaziyla
belirtilir.

Teknik Sartnamelerin Standart ve Kalite ile ilgili Hususlar bélimiinde; “Teklif edilen malin, TSE veya
TSEK belgesi veya uluslararasi standartlardan herhangi birine uygunlugunu gésteren ve TURKAK
veya Uluslararasi Akreditasyon Forumu (IAF) karsilikh tanima anlasmalarinda yer alan akreditasyon
kuruluslarindan biri tarafindan akredite edilmis bir belgelendirme kurulusu tarafindan verilen ve
TURKAK ‘Akredite Belge inceleme Formu’ ile teyit edilen kalite belgesi verilecektir.” ifadesine yer
verilmelidir.

Teknik sartnamelerin her sayfasinin sol alt kismi komisyon Gyeleri tarafindan parafe edilecek, son
sayfasi da komisyon uyelerinin ismi belirtilerek imzalanacaktir.
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m)  Teknik sartnamelerin hazirlanmasinda yararlanilan dokiiman, katalog, brosiir, CD vb. kaynaklarin
birer ornegi ile sartnamesi hazirlanan mal ile ilgili firma adresleri ve tahmini birim fiyatlari ihale

sonun kadar saklanmalidir.

Bu yazihmlarin lisans kosullarini ihlal edecek sekilde kullanimlari "5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri

Kanunu" ve "Turk Ceza Kanunu'nun 525/a maddesi" uyarinca yasaktir.
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10  Bilgi islem Sube Midiirliigii

= Y&netim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Denetim) kullanarak
subenin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak.

= Diger birimlerle koordineli olarak yapilmasi gereken islerde bu birimlerle gerekli gérismeleri
yapmak.

=  Daire Baskanligi icerisinde diizenli olarak tertiplenen toplantilarda birimi temsil etmek.

= lgili yerlerde Sube Mudurliigiini temsil etmek.

=  Birimigi ve hizmet ici egitimleri kararlastirmak.

= Yapilanislerle ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve Daire Baskani'na sunmak.

*  Daire Baskanlig staj ve Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma islemlerini takip ve idare etmek.

= Yeniise baslayan personeli gorev ve sorumluluklari hakkinda bilgilendirmek.

*  Sube Miidirligii ile diger sube midiirliiklerinin Yillik is Planlarini konsolide etmek.

=  Komisyonlarda gérev almak.

= Sube Mudirlugi ve Baskanliga ait kurumsal e-posta adresleri ile bilgi edinme ve WebForm
araciligi ile gelen talepleri cevaplamak.

= Baskanliga ait Stratejik Planlama, Kalite Yonetim Sistemi ve arsiv islerini yiritmek.

=  Baskanlik Gergeklestirme Gorevlisi islerini ylritmek.

=  Baglioldugu proses ile Uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

10.1  Yillik is Plani

Midurligimaz tarafindan her yil Aralik ayinda bir sonraki yila ait Stratejik planlama dogrultusunda yillik
is plani hazirlanarak, o yil odaklanilacak kritik basari alanlari ve operasyonel hedefler belirlenip bunlar
kurulusun yillik biitgesiyle iliskilendirilmektedir. Yillik is Plani sube miidiirligii peroneline e-posta yoluyla
teslim edilir.

10.2 K Basvurulari

10.2.1 Staj Basvurusu

Staj yapmak isteyen Universite ve lise 6grencileri www.tih.sakarya.edu.tr adresindeki dilekge 6rnegini
doldurup, ekleri olan Ogrenci Kimlik Karti fotokopisi ve okuldan alinan Staj Kabul Belgesi ile birlikte Genel
Evrak Sube Muddrligine teslim ederler. Staj basvurulari, fiziki sartlarin yeterliligine ve is durumuna gére
degerlendirilir ve sonuglar 6grencilere e-posta yoluyla bildirilir.

Basvuru Kosullari

1- Universitelerin Elektrik, Elektronik, Endiistri, Bilgisayar bélimlerde okuyor olmak.

2- 4 yillik lisans programlarinda okuyanlar igin 3. sinifi bitirmis olmak, 2 yillik 6nlisans programlarinda
okuyanlar igin 1. sinifi bitirmis olmak.

3- Staj yapmak zorunda olduguna dair okuldan alinacak belge.

4- Sakarya il sinirlari icinde ikamet etmek (Staj donemi icinde).

10.3 Anketler

Sube Mudirligunin verdigi hizmet kalitesinin 6l¢lilmesi icin Hedef-Anket Bildirim formunda yazih
dénem ve zamanlarda anket yapilir.

Anketlerden c¢ikan sonuglar Genel Sekreterlik prosesinde belirlenen ylizdelerin altinda ¢ikmasi halinde
diizeltici, 6nleyici faaliyet acilir.

10.4 Bilgi islem Dairesi Baskanligi isletme Kitabi

Sube Muduri tarafindan her yil gbzden gegirilerek gerekirse revize edilir.

isletme Kitabi www.bim.sakarya.edu.tr adresinde, Baskanligimiz personelinin kullanici adi ve sifre girilerek
goriintlileyebilecegi bigcimde yayinlanir. Ayrica Stratejik Planlama ve EFQM Sube MudirlGglinin
kullanimina agik “strplanlama” kullanici adi eklenmistir.



http://www.bim.sakarya.edu.tr/

Dokiiman No: | BiD.BiK.01

T.C. Revizyon No: | 05

SAKARYA UNIVERSITESI Sayfa No: | 42

Bilgi islem Dairesi Baskanligi

ISLETME KiTABI Yayin Tarihi: | 01/04/2009

Revizyon Tarihi: | 11/06/2020

10.5 Faaliyet Raporu

5018 sayili Kamu Mali Yonetim Yasasinin 41. maddesi geregi her yil Kurumsal Faaliyet raporu hazirlama
islemleri yurutiilmektedir.

Faaliyet Raporu Bilgi islem Sube Miidiirii tarafindan hazirlanir.

Faaliyet Raporunda, baskanligimiz faaliyet alanlari ve hizmetleri, verilen hizmet sayilari, tamamlanan
veya baslanan projeler, ¢alisan personel sayisi ve kadrolari, yapilan iyilestirmeler vb. konular yer alir.
Rapor’un bir kopyasi ilgili birime gonderilir. Rapor EBYS’ de siiresiz olarak saklanir.

10.6 istatistiki Bilgiler

Yilda 2 (iki) defa olmak lizere Teknik Servis Programi ve birimlerden bilisim teknolojileri ve kullanimlar
ile ilgili istatistikT bilgiler toplanir.

Bu bilgiler faaliyet raporlarinda, Diizeltici-Onleyici Faaliyet agmada birim ¢alismalarinda kullanildigi gibi
talep edildigi durumlarda diger birim-b6lim ve kurumlara génderilir.

KRiZ SENARYOLARI

10.7 Web Sunucularina Sanal Saldiri

10.7.1 Krizin Safhalari

1- Haber alma

2- Sistem Odasina intikal

3- Durum Tespiti

4- Miuidahale

5- Sistemin Calisir Hale Getirilmesi
6- inceleme

7- Sonug Raporu

10.7.2 Kriz Ani Yapilacaklar

1- Web sunucularinin IP. numaralari degistirilir.

2-  DNS Sunucusundan Web sunucularinin IP numaralari kaldirilir.

3- Yedek sunucuya en son yedekten web sayfalari yiiklenir.

4- CAWIS’e bagli servisler devre disi birakilir.

5- Yedek sunucuya IP numarasi atanir.

6- DNS Sunucusuna Yedek Sunucuya verilen IP numarasi tanimlanir ve ana web sayfasi ¢alisir hale
getirilir.

10.7.3 Kriz Sonrasi Yapilacaklar

1- Devre digi birakilan web sunucularinin LOG dosyalari incelenir.

2- Tespit edilen sistem ya da kod aciklari kapatilir.

3- Sisteme giren en son IP numarasi tespit edilir.

4- Web sunuculari sistem test programlari ile incelenir.

5- istem disi calisan programlar tespit edilirse sistem tekrar yiiklenir.

6- Enson yedeklerden web sayfalari web sunucularina geri yiklenir.

7- IP numaralari atanir.

8- DNS sunucusuna yedek sunucu IP numarasi kaldirilip web sunuculari IP numaralari tanimlanir.

9- Web sunuculari devreye alinir.

10- Sisteme en son giren IP numarasi kullandiran servis saglayici tespit edilir ve hukuki islem
yapilmasi i¢cin Hukuk Misavirligine talepte bulunulur.

11- Durum hakkinda yazili rapor diizenlenip daire baskanina teslim edilir.

10.7.4 Kriz Ani Destek Birimleri
Sira  Birim Mesai igi Mesai Digi ilgili
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1 idari ve Mali isler Dairesi Baskanhg X idari Mali
Mesai saatleri disinda meydana gelecek kriz isler Daire
durumlarinda BiDB personelinin lojistik destegi Baskanhgi

2 Giivenlik Sube Miidiirligu X Koruma
Mesai saatleri disinda meydana gelecek krizlerde Givenlik
sistem odasina giris icin alarmin devre disi Sube
birakilmasi Miidiirltiga

10.7.5 Kriz Sonrasi Destek Birimleri

Sira  Birim ilgili
1 Hukuk Musavirligi Hukuk Misaviri
Saldiri yapan IP numarasi ile ilgili hukuki stiregin baslatiimasi
2 Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgi Strateji Gelistirme Dairesi

Giivenlik agiklarinin kapatilmasi igin satin alinacak donanim, yazilim | Bagkani
ve egitimler icin biitcede kaynak ve 6ncelik planlamasi yapmak

10.7.6 Ahlinan Kriz Onleyici Tedbirler

1- Guvenlik Duvari

2- DMZ bolgesi

3-  Sunucu glincellemeleri

4- |IP Bazli sunucu erisimleri

5-  Tahmini gli¢ sunucu sifreleri
6- Yedekleme

7- Anti-Virus Sistemi

10.7.7 Kriz ile ilgili Ainmasi Gereken Onlemler

1- Guvenlik uygulama esas ve usulleri olusturulmali

2-  Saldiri tespit sistemi kurulmal

3- Ag dizenli olarak denetlenmeli ve izlenmeli

4- Calisanlar uygulama esas ve usuller konusunda egitilmeli.

10.8 Sistem Odasinda Yangin

10.8.1 Krizin Safhalari

1- Haber alma

2- Sistem Odasina intikal

3- Durum Tespiti

4- Miuidahale

5-  Sistemin Calisir Hale Getirilmesi
6- Inceleme

7- Sonug Raporu

10.8.2 Kriz Ani Yapilacaklar

Telasa kapilmamak.

Varsa Yangin ihbar diigmesine basmak.

Yangini binadakilere duyurmak.

Yanginin yayllmamasi icin kapi ve pencereleri kapamak.

Binayi tahliye etmek.

Yangin Sondiirme ekibi gelene kadar kendimizi ve etrafimizdakileri tehlikeye atmadan mevcut
imkanlarla yangina miidahale etmek.

Mevcut sistemde yiiksek Gneme sahip bilgi, belge ve dokiimantasyonun korunmasi.
Kurtarilabilmesi mimkiin olan cihazlarin bélgeden uzaklastiriimasi.

9. Sistem sorumlularinin birim, bélim ve gorev esasina goére bilgilendiriimesi.

oukwnNE
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10.8.3 Kriz Sonrasi Yapilacaklar

1.

N

e

Yanginda ugranilan zararin tespiti.
Eldeki yedek kaynaklarin tespiti.

Eldeki mevcut kaynaklarin yedek kaynaklarla birlestirilerek mevcut sistemin ne kadarinin

devreye alinabileceginin tespiti.

Gerekli goraldugi takdirde hizmetlerinin kismen ya da tamamen askiya alinmasi.

(Kullanicilara verilen e-posta hizmetinin durdurulmasi, kisitlanmasi, web Gzerinden verilen
hizmetlerin askiya alinmasi ya da kisitlanmasi, eldeki kaynaklar géz 6niine alinarak minimum

hizmetin devreye alinmasi.)

Kriz 6ncesi devrede olan yapinin tekrar kurulabilmesi icin gerekli olan altyapi ve projelendirme

¢alismalarinin yapilmasi.

10.8.4 Kriz Ani Destek Birimleri

Sira  Birim Mesai igi Mesai Digi ilgili
1 idari ve Mali isler Dairesi Bagkanhgi X X idari ve Mali
Kriz durumlarinda BiDB personelinin lojistik destegi, isler Dairesi
binanin bosaltilmasi icin personel ve arag destegi Baskanhgi
2 Sivil Savunma X X Sivil
Savunma
Uzmani
10.8.5 Kriz Sonrasi Destek Birimleri
Sira  Birim ilgili
1 Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlhgi Strateji Gelistirme Dairesi
Hasar tespiti sonucu satin alinmasi gereken donanimlar ile ilgili Bagkani
oncelik saglanmasi
2 Yapi isleri Dairesi Bagkanhgi Yapi isleri ve Teknik Dairesi

Yangin sonrasi sistem odasinin kullanilir hale getirilmesi

Baskanhigi

10.8.6 Ahinan Kriz Onleyici Tedbirler

1.

w

4.

Yangin sonrasi hizmetlerin kabul edilebilir bicimde devam ettirilebilmesi icin yedek kaynaklarin

temini.

Yedek kaynaklarin devreye alinabilecek bicimde hizmete hazir bekletilmesi.
Gerekli belge ve verilerin hizmet verilen merkezden uzak baska bir mekanda korunmasi(Giincel

olarak yedeklenmesi).
3 Adet NAF Tipi Yangin Sondirici

10.8.7 Kriz ile ilgili Ainmasi Gereken Onlemler

1.

2.
3.
4.

Yangin durumunda zararin minimuma indirilerek atlatilmasi icin gerekli plan ve projelerin tesisi.
(Yangin tiplerinin herkes tarafindan kolayca erisilebilir bir yere yerlestirilmesi ve gerekli

periyodik bakimlarinin yapilmasi)
Yangin ihbar ve Sprink Sistemi kurulmal.

Sistem Odasinda bulunan ¢abuk tutusan malzemelerin degistirilmesi.

Duman tahliyesi icin havalandirma sistemi yapiimasi.

10.9 Sistem Odasinda Su Baskini

10.9.1

Krizin Safhalari

Haber alma
Sistem Odasina intikal
Durum Tespiti




Dokiiman No: | BID.BiK.01
Revizyon No: | 05
Sayfa No: | 45
Yayin Tarihi: | 01/04/2009
Revizyon Tarihi: | 11/06/2020

T.C.
SAKARYA UNIiVERSITESi
Bilgi islem Dairesi Baskanligi
iSLETME KiTABI

4- Miuidahale

5- Sistemin Calisir Hale Getirilmesi
6- Inceleme

7- Sonug Raporu

10.9.2 Kriz Ani Yapilacaklar

1. Mevcut sistemde yliksek Gneme sahip bilgi, belge ve dokiimantasyonun korunmasi.
2. Kurtarilabilmesi mimkin olan cihazlarin felaket bolgesinden uzaklastiriimasi.
3. Sistem sorumlularinin birim, bolim ve gorev esasina gore bilgilendirilmesi.

10.9.3 Kriz Sonrasi Yapilacaklar

1. Su baskininda ugranilan zararin tespiti.

2. Eldeki yedek kaynaklarin tespiti.

3. Eldeki mevcut kaynaklarin yedek kaynaklarla birlestirilerek mevcut sistemin ne kadarinin
devreye alinabileceginin tespiti.

4. Gerekli gorildiigl takdirde hizmetlerinin kismen ya da tamamen askiya alinmasi. (Kullanicilara
verilen e-posta hizmetinin durdurulmasi, kisitlanmasi, web tizerinden verilen hizmetlerin askiya
alinmasi ya da kisitlanmasi, eldeki kaynaklar goz éniine alinarak minimum hizmetin devreye
alinmasi.)

5. Kriz oncesi devrede olan yapinin tekrar kurulabilmesi icin gerekli olan altyapi ve projelendirme
calismalarinin yapilmasi.

10.9.4 Kriz Ani Destek Birimleri

Sira  Birim Mesai ici Mesai Disi ilgili
1 idari ve Mali isler Dairesi Baskanlig X X idari ve Mali
Kriz durumlarinda BiDB personelinin lojistik destegi, isler Dairesi
binanin bosaltiimasi icin personel ve arag destegi Baskani
2 Sivil Savunma X X Sivil
Savunma
Uzmani
3 Yapi isleri Dairesi Bagkanhgi X X Yapu isleri
Suyun tahliyesi Dairesi
Bagkani

10.9.5 Kriz Sonrasi Destek Birimleri:

Sira Birim

1 Yapi isleri Dairesi Bagkanhgi X X Yapi isleri
Sistem odasinin tekrar kullanilabilir hale gelmesi Dairesi
icin alt yapi olusturmasi Bagkani

10.9.6 Ahnan Kriz Onleyici Tedbirler

1. Su baskini sonrasi hizmetlerin kabul edilebilir bicimde devam ettirilebilmesi i¢in yedek
kaynaklarin temini.

2. Yedek kaynaklarin devreye alinabilecek bigimde hizmete hazir bekletilmesi.

3. Gerekli belge ve datalarin hizmet verilen merkezden uzak baska bir mekanda korunmasi
(Guncel olarak yedeklenmesi).

10.9.7 Kriz ile ilgili Ainmasi Gereken Onlemler

1. Su baskini durumunda zararin minimuma indirilerek atlatiimasi igin gerekli plan ve projelerin
tesisi. (Su bosaltici kanallar, dalgi¢ pompasi)
2. Su baskini gerceklestiginde acil miidahale sisteminin 6nceden kurulmasi.
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10.10 Deprem

10.10.1 Krizin Safhalar

1- Haberalma

2- Sistem Odasina intikal

3- Durum Tespiti

4- Mudahale

5- Sistemin Calisir Hale Getirilmesi
6- inceleme

7- Sonug Raporu

10.10.2 Kriz Ani Yapilacaklar

1- Mevcut sistemde yiiksek 6neme sahip bilgi, belge ve dokiiman
2-  Kurtarilabilmesi mimkin olan cihazlarin felaket bolgesinden u

tasyonun korunmasi.
zaklastirilmasi.

3-  Sistem sorumlularinin birim, bélim ve gorev esasina gore bilgilendirilmesi.

10.10.3 Kriz Sonrasi Yapilacaklar

1- Depremde ugranilan zararin tespiti.
2- Eldeki yedek kaynaklarin tespiti.

3- Eldeki mevcut kaynaklarin yedek kaynaklarla birlestirilerek mevcut sistemin ne kadarinin

devreye alinabileceginin tespiti.

4-  Gerekli goriildiigl takdirde hizmetlerinin kismen ya da tamamen askiya alinmasi.(Kullanicilara
verilen e-posta hizmetinin durdurulmasi, kisitlanmasi, web tizerinden verilen hizmetlerin askiya

alinmasi ya da kisitlanmasi, eldeki kaynaklar g6z 6niine alinara
alinmasi.)

k minimum hizmetin devreye

5- Kriz 6ncesi devrede olan yapinin tekrar kurulabilmesi icin gerekli olan altyapi ve projelendirme

¢alismalarinin yapilmasi.

10.10.4 Kriz Ani Destek Birimleri
Sira  Birim Mesai ici Mesai Disi ilgili

10.10.5 Kriz Sonrasi Destek Birimleri

Sira  Birim ilgili

1 idari ve Mali igler Dairesi Bagkanhg: idari ve Mali isler Dairesi
Enkaz kaldirma calismalarina arag ve personel destegi Bagkani

2 Yapi isleri Dairesi Bagkanlig Yapi isleri Dairesi Bagkani
Kriz sonrasi kurulacak sistem odasi icin bina ve alt yapi destegi

3 Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgi Strateji Gelistirme Dairesi
Deprem sonrasi hasar géren donanimlarin ve yazilimlarin satin Bagkani
alinmasina biitcede 6ncelik verilmesi

10.10.6 Alinan Kriz Onleyici Tedbirler

1- Felaket sonrasi hizmetlerin kabul edilebilir bicimde devam etti
temini.
2- Yedek kaynaklarin devreye alinabilecek bicimde hizmete hazir

rilebilmesi icin yedek kaynaklarin

bekletilmesi.

3- Gerekli belge ve verilerin hizmet verilen merkezden uzak baska bir mekanda korunmasi.

(Guncel olarak yedeklenmesi).
4- Sunucu kabinlerinin sabitlenmesi.

10.10.7 Kriz ile ilgili Ainmasi Gereken Onlemler

1- Deprem durumunda zararin minimuma indirilerek atlatiimasi i

¢in gerekli plan ve projelerin

tesisi. (Sabit destekli, darbeden etkilenmeyen kabinler. Tim yedekleme Unitelerinin gelik bir

kasada saklanmasi.)
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2- Deprem sonrasli internet haberlegmesinin saglanabilmesi i¢in Konteynerlardan olusturulacak bir

acil durum istasyonu kurulmasi.




11 SiVIL SAVUNMA

11.1.1 BIDB Yangin Séndiirme Cihazlar1 ve Dolaplari, Elektrik Panolari, Ik yardim Dolabi, Acil Kagis ve
Kat Yerlesim Plani
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11.2 Sivil Savunma Ekibi

Bina Sorumlusu : Bilgi islem Daire Baskani

Yardimcisi : Teknik H

Ekipler :

izmetler Sube Mudiriu

Séndirme Ekibi: Yusuf Zafer AKCAER
Koruma Ekibi : Ercan KOCA
Kurtarma Ekibi : Mehmet KARAKAYA

ilkyardim Ekibi : Hakan OL

11.3 Toplanma Bolgesi

CAR

BIDB personelinin toplanma bélgesi Rektérlitk havuzunun [iBF tarafina bakan dogu yakasidir.

11.4 Acil Durum Telefonlari

Giivenlik Rektorliik
Nobetci Teknisyen
Mediko Sosyal Merkezi
Ambulans

Yangin

Jandarma

11.5 Birim Telefon Bilgileri

Daire Bagkani :0.532.215 61 85
Sube Mudir V. :0.532.678 33 15
Sube Mudir V. : 0.505.852 40 81
Sube Mudir V. : 0.532.760 65 03

5061 - 5077
5398

112

112

110

156

Dogalgaz Ariza
Elektrik Ariza

Yeni Kent Devlet Hastanesi

Devlet Hastanesi

Adatip Hastanesi

Polis

187
186
2213500
2751010
21116 00
155
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12 STRATEJiK PLAN

S.2 Sure¢ ve mekanlarda bilisim teknolojilerinin etkin kullaniimasini saglamak ve yayginlastirmak.

H.2.3 Bilisim hizmetlerinin kapsamini ve niteligini artirmak.

Sira | Hedef Faaliyet
Kodu
1 H.2.3 Bilisim Urtinlerinin dis piyasa onarimlarinin yaptirilmasi
2 H.2.3 Bilisim teknolojileri yazilimlarinin kiralanmasi/satin alinmasi
3 H.2.3 Bilisim teknolojileri donanimlarinin satin alinmasi
4 H.2.3 Personelin kurum disi egitimlere katiliminin saglanmasi
5 H.2.3 Sarf malzemelerinin temin edilmesi
6 H.2.3 Avadanlik malzemelerinin temin edilmesi
7 H.2.3 Yazilimlarin ve/veya Donanimlarin bakim anlasmalarinin yapilmasi

S.7 Kurumsal amag ve hedeflerin gerceklesmesi icin gerekli destegi saglamak ve strekli iyilestirmek.
H.7.2 Universitemizde kalite gelistirme ve siirec yonetimi faaliyetlerinin etkinligini artirmak.

1 H.7.2 Sireg iyilestirmesini gerceklestirmek.

2 H.7.2 KYS kapsaminda belirlenen diizeltici-onleyici faaliyetleri gergeklestirmek.

S.8 Kurumsal gelisimin gergeklestirilmesi igin paydas memnuniyetini esas alan isbirligi ve yenilikgilik

kiltird olusturmak.

H.8.4 Universitemizin calisanlar arasinda isbirligi ortamini gelistirmek.

dizenlenen faaliyete katilmak.

1 H.8.4 Calisanlar arasinda isbirligi ortamini gelistirmek icin sportif faaliyet diizenlemek ve/veya
h diizenlenmis faaliyetlere katilmak.

2 H.8.4 Calisanlar arasinda isbirligi ortamini gelistirmek icin kiltirel faaliyet dizenlemek ve/veya
o dizenlenen faaliyete katiimak.

3 H.8.4 Calisanlar arasinda isbirligi ortamini gelistirmek icin sosyal faaliyet diizenlemek ve/veya
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Egitim ve 6gretim amagli hazirlanan bu kitaptaki yazili dokiimanlar, resim ve semalar web sayfalarindan
ve Uriin kilavuzlarindan derlenmistir. Kullanilan materyallerin telif hakkina tabi olup olmadigi tespit
edilemediginden, telif haklarina tabi olan materyalin kaldiriimasi konusunda bim@sakarya.edu.tr
adresine e-posta gdnderebilirsiniz. ilgili materyal 72 saat icerisinde kitaptan cikarilacaktir. Telif haklarina
gosterilen 6zen konusunda bize yardimci oldugunuz igin tesekkir ederiz.
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