
BİLGİ İŞLEM BİRİMİ ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI TALİMATNAMESİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam ve Dayanak

Madde 1- Amaç
Bu Talimatnamenin amacı, Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı bünyesinde yürütülen bilgi işlem hizmetlerinin düzenli, güvenli, sürdürülebilir ve kurumsal ihtiyaçlara cevap verecek bir anlayışla yürütülmesini sağlamak; Daire Başkanlığının bilişim altyapısını, otomasyon sistemlerini, internet sayfalarını, bilgisayar ve çevre birimlerini ve bunlara bağlı dijital hizmetleri işler ve kullanılabilir hâlde tutmaktır.

Bilgi işlem hizmetlerinin yürütülmesinde, iş sürekliliği, veri güvenliği, düzenli bakım, hızlı müdahale, kayıtlı çalışma ve kurumsal koordinasyon esas alınır.

Madde 2- Kapsam
Bu talimatname, Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Bilgi İşlem Biriminin günlük, aylık ve yıllık çalışma ve takip faaliyetleri ile bilgisayar, yazıcı, tarama ve ödünç-iade cihazları, bilgisayar laboratuvarı, otomasyon sistemleri, internet sayfaları, MİAD ve İKSAD sistemleri, veri depolama ve yedekleme işlemleri ile diğer bilgi işlem hizmetlerini kapsar.

Madde 3- Genel Esaslar
Bilgi İşlem Biriminin çalışma ve hizmetlerinde aşağıdaki esaslar gözetilir:
a) Daire Başkanlığının bilişim altyapısının sürekliliği ve güvenliğinin sağlanması esastır.
b) Bilgi işlem hizmetleri, ihtiyaç hâlinde ilgili birimlerle iş birliği içerisinde ve görev alanları gözetilerek yürütülür.
c) Bilgisayar, yazıcı, tarama cihazı, ödünç-iade cihazı ve benzeri teknik donanımların çalışır ve kullanıma hazır durumda bulundurulması sağlanır.
ç) Meydana gelen arıza, aksaklık ve teknik talepler mümkün olan en kısa sürede değerlendirilir; çözülemeyen hususlar ilgili teknik birimlere intikal ettirilir ve sonuçları takip edilir.
d) Kurumsal veri, kullanıcı bilgileri, sistem kayıtları ve dijital belgelerin güvenliği gözetilir; yetkisiz erişim ve veri kaybına karşı gerekli tedbirler alınır.
e) Sistemlerde yapılan değişiklik, güncelleme ve teknik müdahalelerin mümkün olduğu ölçüde kayıt altına alınması sağlanır.
f) Daire Başkanlığına ait internet sayfalarının güncel, doğru, erişilebilir ve kurumsal kimliğe uygun tutulmasına dikkat edilir.
g) Kullanım dışı kalan veya teknik ömrünü tamamlayan cihaz ve donanımlar tespit edilerek ilgili birime bildirilir.
ğ) Bilgi işlem hizmetlerinde kişisel veri, bilgi güvenliği ve yetkilendirme esaslarına riayet edilir.
h) Birim, yalnızca mevcut arızaların giderilmesiyle yetinmeyerek sistemlerin gelecekte karşılaşabileceği teknik ihtiyaçları da takip eder ve gerekli tedbirleri önceden ortaya koyar.

İKİNCİ BÖLÜM
Günlük Bilgi İşlem Hizmetleri

Madde 4- Bilgi İşlem Biriminin günlük görevleri aşağıdaki şekilde yürütülür:
1. Daire Başkanlığı internet sayfasının takibi: Daire Başkanlığı internet sayfasının erişilebilirliği, içerik bütünlüğü ve güncelliği takip edilir; ilgili birimlerden intikal eden duyuru, haber, etkinlik, doküman ve diğer içeriklerin sisteme işlenmesi sağlanır.
2. Yayınevi internet sayfasının takibi: Daire Başkanlığına bağlı yayınevinin internet sayfası takip edilir; eser, duyuru, haber, yayın ve gerekli diğer içeriklerin veri girişleri gerçekleştirilir ve sayfanın güncelliği muhafaza edilir.
3. MİAD sistemi: MİAD sistemiyle ilgili birimlerden gelen talepler değerlendirilir; veri girişleri, düzeltmeler, kullanıcı talepleri ve sistem üzerinde yapılması gereken işlemler gerçekleştirilir.
4. İKSAD sistemi: İKSAD sistemiyle ilgili şube kütüphanelerinden veya kütüphanecilerden gelen talepler karşılanır; kayıt, veri girişi, düzeltme ve sistem kullanımına ilişkin gerekli işlemler gerçekleştirilir.
5. Kütüphane otomasyon sistemi: Kütüphane otomasyon sisteminin genel işleyişi takip edilir; meydana gelen aksaklıklar değerlendirilir ve gerekli müdahaleler gerçekleştirilir.
6. Tarama ve ödünç-iade cihazları: Tarama cihazları, ödünç-iade cihazları, barkod/RFID okuyucuları ve benzeri otomasyon donanımları takip edilir; meydana gelen arızalara müdahale edilir veya ilgili teknik desteğin sağlanması temin edilir.
7. Büro bilgisayar ve yazıcıları: Bürolarda kullanılan bilgisayar, monitör, yazıcı, tarayıcı ve çevre birimleriyle ilgili personele ait teknik talepler karşılanır; gerekli bakım, kurulum, bağlantı ve yazılım işlemleri gerçekleştirilir.
8. Bilgisayar laboratuvarı: Bilgisayar laboratuvarında meydana gelen teknik arıza, bağlantı, yazılım ve donanım talepleri değerlendirilerek gerekli işlemler gerçekleştirilir.
9. Diğer bilgi işlem talepleri: Daire Başkanlığının faaliyetleri sırasında ortaya çıkan diğer bilgi işlem, donanım, yazılım, ağ, bağlantı ve teknik destek talepleri değerlendirilerek sonuçlandırılır.
10. Ağ ve internet erişimi: Birim bünyesinde kullanılan ağ ve internet bağlantılarında meydana gelen aksaklıklar takip edilir; gerekli görülen durumlarda ilgili birimlerle koordinasyon sağlanır.



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Aylık Bilgi İşlem Hizmetleri

Madde 5- Bilgi İşlem Birimi tarafından aylık olarak aşağıdaki çalışmalar gerçekleştirilir:
1. Bilgisayar Laboratuvarının Genel Kontrolü: Laboratuvarda bulunan bilgisayarların, çevre birimlerinin, ağ bağlantılarının ve gerekli yazılımların genel durumu kontrol edilir; tespit edilen eksiklik ve arızalar kayıt altına alınarak giderilmesi sağlanır.
2. İnternet Sayfalarının Genel Değerlendirilmesi: Daire Başkanlığı ve Yayınevi internet sayfalarının içerik, erişilebilirlik, güncellik ve teknik işleyiş bakımından genel kontrolü yapılır. Eksik veya güncellenmesi gereken hususlar ilgili birimlere bildirilir.
3. MİAD Sisteminin Genel Değerlendirilmesi: Sistemin genel işleyişi, veri bütünlüğü ve kullanıcı talepleri değerlendirilir; tespit edilen eksiklikler giderilir ve gerekli geliştirme ihtiyaçları belirlenir.
4. İKSAD Sisteminin Genel Değerlendirilmesi: Şube kütüphanelerinin sistem kullanımına ilişkin genel durum incelenir; veri girişleri, kayıtların bütünlüğü ve sistemin işleyişi kontrol edilir.
5. Otomasyon Sistemlerinin Kontrolü: Kütüphane otomasyonu ile buna bağlı cihaz ve sistemlerin genel çalışma durumu değerlendirilir; tekrarlayan arızalar ve bakım gerektiren hususlar tespit edilir.
6. Veri ve Depolama Kontrolü: Dijital verilerin depolandığı sistemlerin kapasitesi ve genel durumu kontrol edilir; ihtiyaç hâlinde veri düzenleme, arşivleme ve yedekleme işlemleri gerçekleştirilir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Yıllık Bilgi İşlem Hizmetleri

Madde 6- Bilgi İşlem Biriminin yıllık görevleri, eğitim-öğretim dönemlerinin başlangıcından önce gerekli hazırlıkların tamamlanmasını sağlayacak şekilde yürütülür.
A. Ağustos ve Ocak Dönemi Bakım Çalışmaları
Her yıl Ağustos ve Ocak aylarında, eğitim-öğretim dönemleri başlamadan önce:
1. Bilgisayar laboratuvarında bulunan bilgisayarların genel bakım ve kontrolleri yapılır.
2. Laboratuvarda bulunan bilgisayarların donanım, yazılım, işletim sistemi, ağ bağlantısı ve çevre birimleri kontrol edilir.
3. Eksik, arızalı veya kullanım ömrünü tamamlamış cihazlar tespit edilerek raporlanır.
4. Bürolarda bulunan bilgisayar, yazıcı, tarayıcı ve diğer çevre birimlerinin yıllık bakım ve kontrolleri gerçekleştirilir.
5. Tespit edilen teknik eksiklikler kayıt altına alınarak giderilmesi için gerekli işlemler başlatılır.
B. Otomasyon ve Veri Altyapısı
6. Kütüphane otomasyon sisteminin yıllık bakım ve genel durum değerlendirmesi yapılır.
7. Tarama, ödünç-iade ve benzeri otomasyon cihazlarının genel bakım ihtiyaçları tespit edilir ve gerekli işlemler takip edilir.
8. Veri depolama sistemlerinin kapasitesi, düzeni ve güvenliği değerlendirilir.
9. Kurumsal verilerin yedeklenmesine ilişkin süreçlerin düzenli şekilde yürütülmesi takip edilir.
10. Dijital arşiv ve veri depolama alanlarında ihtiyaç duyulan düzenleme ve kapasite planlamaları yapılır.
C. İnternet Sayfaları ve Dijital Sistemler
11. Daire Başkanlığı ve Yayınevi internet sayfalarının yıllık genel değerlendirmesi yapılır.
12. MİAD ve İKSAD sistemlerinin işleyişine ilişkin yıl içerisinde ortaya çıkan ihtiyaç ve geliştirme talepleri değerlendirilir.
13. İnternet sayfaları, MİAD, İKSAD ve diğer dijital sistemlerde yapılması gereken teknik veya içerik geliştirmeleri tespit edilerek raporlanır.
14. Yıl içerisinde gerçekleştirilen bilgi işlem çalışmaları, karşılaşılan sorunlar, yapılan müdahaleler ve gelecek döneme ilişkin ihtiyaçlar bir değerlendirme raporu hâline getirilerek Daire Başkanına arz edilir.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Kayıt, Raporlama ve İş Takibi

Madde 7- Bilgi İşlem Birimine intikal eden teknik taleplerin mümkün olduğu ölçüde kayıt altına alınması; talebin niteliği, yapılan işlem, sonuç ve ihtiyaç hâlinde ilgili birime sevk bilgileriyle birlikte takip edilmesi esastır.

Madde 8- Süreklilik arz eden arızalar, tekrar eden teknik problemler, sistem kapasitesine ilişkin ihtiyaçlar ve yeni donanım veya yazılım gerektiren hususlar ayrıca değerlendirilerek Daire Başkanına bildirilir.

Madde 9- Birimin aylık ve yıllık çalışmalarına ilişkin gerekli kayıt ve raporlar düzenli olarak tutulur. Yıllık değerlendirmelerde; yapılan bakım ve müdahaleler, sistemlerin genel durumu, tespit edilen eksiklikler ve gelecek döneme ilişkin ihtiyaçlar birlikte değerlendirilir.

ALTINCI BÖLÜM
Bilgi Güvenliği ve Veri Muhafazası

Madde 10- Daire Başkanlığı bünyesinde kullanılan bilişim sistemleri ve bu sistemlerde bulunan verilerin güvenliğinin korunması esastır.

Yetki sınırları dışında herhangi bir sisteme, kullanıcı hesabına veya veriye erişim sağlanamaz. Kullanıcı hesapları, şifreler, sistem kayıtları ve kurumsal veriler üçüncü kişilerle paylaşılmaz.

Madde 11- Bilgi İşlem Birimi, veri kaybına yol açabilecek teknik riskleri takip eder; gerekli yedekleme ve muhafaza süreçlerinin yürütülmesi hususunda ilgili birimlerle koordinasyon sağlar.

YEDİNCİ BÖLÜM
Diğer Hükümler

Madde 12- Bu Talimatnamede açıkça belirtilmeyen bilgi işlem iş ve işlemlerinde, Daire Başkanlığının görev alanı, ilgili mevzuat, Üniversitenin bilişim güvenliği ve bilgi işlem politikaları ile yetkili birimlerin düzenlemeleri esas alınır.

Madde 13- Bilgi İşlem Birimi, görev alanına giren hususlarda ihtiyaç duyulması hâlinde Üniversitenin Bilgi İşlem Daire Başkanlığı ve diğer ilgili birimleriyle koordinasyon içerisinde çalışır.

Madde 14- Bilgi işlem hizmetlerinin yürütülmesinde işlerin kişilere bağlı kalmaksızın sürdürülebilmesi amacıyla gerekli bilgi, kayıt, teknik dokümantasyon ve iş süreçlerinin düzenli şekilde muhafaza edilmesine özen gösterilir.

SEKİZİNCİ BÖLÜM
Yürürlük ve Yürütme

Madde 15- Yürürlük
Bu Talimatname, Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığının onayı tarihinde yürürlüğe girer.

Madde 16- Yürütme
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T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

Bu Talimatname hükümlerini Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı yürütür.
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