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IDARI iSLER, TASINIR VE DOKUMAN KONTROL SORUMLUSU (BiDB KVKK
TEMSILCIiSi) GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Bilgi islem Daire Bagkanhg1

BAGLI OLDUGU UST Bilgi islem Daire Baskam

YONETICI

VEKALET BGYS Koordinatorii (dokiiman kontrolii ve KVKK temsilciliginde);
evrak, personel, biitce ve tasinir islemlerinde Daire Bagkaninca
gorevlendirilen personel

GOREYV KISA TANIMI

Bagkanligin evrak, arsiv, personel, biitce, satin alma ve tasimr islemlerini yiiriitmek; BGYS ve kalite
belgelerinin kontroliinii yapmak; KVKK siireclerinde Bagkanlig1 temsil etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

* Gelen-giden evrakin kaydini tutmak, havale etmek ve birim arsivinde saklamak; Bagskanlik e-posta kutusunu
ve sekretarya islerini yiirtitmek.

* Personelin 6zliik, izin ve puantaj islemlerini yiiriitmek; goreve baslayan personele gizlilik taahhiithamesi
imzalatmak ve ayrilislar sistem sorumlularina bildirmek.

* Biitce ve ddenek taleplerini hazirlamak, harcamalari izlemek; dogrudan temin islemlerini yiirtitmek.

« Taginir kayit yetkilisi olarak taginirlarin ve yazilim lisanslarinin taginir kayitlarimi tutmak, zimmet, imha ve
terkin iglemlerini yapmak, yil sonu hesap cetvellerini hazirlamak. Satin aldif1 malzemenin muayene ve
kabuliinde yer almaz.

+ Kalite Yoénetim Sistemi belgelerini koordine etmek; BIDR, faaliyet raporu ve brifing metinlerini derlemek.

BGYS VE BILGI GUVENLiGI SORUMLULUKLARI

* BGYS belgelerinin Kalite Koordinatorliigiinden kod alinmasini, EBY S'de yayimlanmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

* BGYS performans gostergesi verilerini ve egitim katilim kayitlarim toplamak.

+ BIDB KVKK Temsilcisi olarak Bagkanligin kisisel veri isleme faaliyetlerini envantere islemek; Personel
Daire Bagkanhgl ile irtibati saglamak; kisisel veri ihlali bildirimlerini KVKK irtibat Kisisine iletmek.

YETKIiLER

* EBYS'de birim evrak yetkilisi; tasinir kayit yetkilisi.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLAR (BUTUN GOREVLERDE ORTAK)

* Bilisim hizmetlerinin kesintisizligi icin birimler aras1 koordineli ve igbirligi icinde calismak.

+ ISO/IEC 27001:2022 Bilgi Giivenligi Yénetim Sistemi, Siber Giivenlik Bagkanlig1 Bilgi ve Iletisim Giivenligi
Rehberi, 7545 sayili Siber Giivenlik Kanunu ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu hiikiimlerine ve
Bagkanlik politika ve prosediirlerine uymak.

« Sistemlerde yalmz kisiye 6zel hesapla calismak; yonetici hesaplarim giinliik iglerde kullanmamak; parola ve
dogrulama bilgilerini paylasmamak.

* Fark edilen bilgi giivenligi olaylarini, zafiyetleri ve kisisel veri ihlali stiphelerini gecikmeden SOME'ye bildirmek.

* Yilda en az bir kez bilgi giivenligi farkindalik egitimine ve gorevine iligkin mesleki egitimlere katilmak.

* Gorevi sirasinda 6grendigi gizli bilgileri ve kisisel verileri gorev disinda kullanmamak; goreve baglarken gizlilik
taahhiitnamesi imzalamak.

* Sorumluluk alanindaki talep, ariza, degisiklik ve is kayitlarini tutmak; degisiklikleri degisiklik yonetimi siirecine
gore yapmak.

* Yedeklik diizenine gore izinli ya da gérevli calisma arkadasinin iglerini aksatmadan yiiriitmek; kendi yoklugunda
yedegini bilgilendirmek.

» Kalite Yonetim Sistemi, i¢ kontrol ve is saglig1 ve giivenligi kurallarina uymak.

* Daire Bagkani tarafindan mevzuat cercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

Ogrenim En az lise.

Mesleki egitim / sertifika Taginir Mal Yonetmeligi, EBYS, KVKK temel egitimi.

Diger Resmi yazisma kurallarina hakimiyet.

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali sorumluluk Taginir kayit yetkilisi

is saghg ve giivenligi 6331 say1h Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda caligan
yiiktimliliikleri

Cihaz ve ekipman Zimmetli cihaz ve ekipmani amacina uygun ve giivenli kullanmak

Bilgi giivenligi Gizlilik taahhiitnamesi; Bilgi Giivenligi Politikas: ve Kabul Edilebilir
Kullamm Politikasi

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN SiSTEMLER VE YETKi DUZEYLERIi

SISTEM YETKI

EBYS Birim evrak yetkilisi

Tasinir kayit sistemi Tasinir kayit yetkilisi

Personel Bilgi Sistemi Birim kullanicis1

KVKNet Birim kullanicis

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Gamze KAYA Elif AVSAR Ogr. Gor. Veli YILDIZ
Bilgisayar Isletmeni Miihendis Bilgi Islem Daire Bagkan V.
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