KVK KOORDINATORLUGU GOREV DAGILIMI:

KVK Koordinatorii

KTUN Kisisel Verileri Koruma Y 6nergesinde belirtilen koordinatdrliigiin tiim gorevlerinin
yerine getirilmesini saglamak,

Kendisine bagli Koordinatorliikk Hizmetleri ile bu hizmetlerin yapilmasi, yiiriitiilmesi,
kontrol ve koordinesini saglamak,

Yonetim fonksiyonlarmi kullanarak Koordinatorliigiin etkin ve uyumlu bir bigimde
caligmasini saglamak.

Birimin vermis oldugu hizmetlerin aksamamasi i¢in birimde c¢alisan diger
personellerin organizasyonunu saglamak,

Koordinatorliik calisanlarina is verme, yonlendirme, yaptiklar igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
Koordinatorliik ¢alisanlarini, 6diillendirme, egitim verme, gorevini degistirme ve izin
verme yetkisine sahip olmak,

KTUN tarafindan belirlenen yasal mevzuatlar gergevesinde Universite biinyesinde
bulunan diger akademik ve idari birimlerle isbirligi yapmak,

Birimi ile ilgili yasa, kanun, tiiziik, tebligat vb. mevzuatin takip edilmesini saglamak,
olusan degisiklikleri iist makama bildirerek birim igerisinde degisen mevzuata uygun
calisma esaslar1 belirlemek,

KVK gelismelerini yakindan takip etmek, Koordinatorlik personeli ile birlikte
gereken egitim ve kurslara katilarak, Universite KVKK siireglerini yeni gelismelere
gore siirekli iyilestirmek,

KTUN Kalite Y&netim Sistemleri ile ilgili prosediir, talimat ve yasal sartlara uymak.
Kalite Politikasinin ve kalite hedeflerinin Koordinatorlik igerisinde iletilmesini,
anlasilmasin1 ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak

Veri Sorumlusu adina sicile iligkin is ve islemleri yapmak.

Sorumluluk alanlar1 konusunda ydneticilere; riskler, oneriler, kaynak kullanima,
performans, ihtiyaglar, problemler, vb. konularda raporlar sunmak.

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime
bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunmak

Sorumluluk alantyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

Rektor ve diger amirlerince verilecek gorevi ile ilgili benzeri igleri yapmak.

KVK Koordinator Yardimcisi (Hukuki isler Sorumlusu)

Kisisel Veri Isleme Envanteri Hazirlanmasi, KVK Yazilimi iizerinden takibi,
Birimlerin KVKK kapsaminda kullandig1 veya kullanmasi gereken hukuki metinlerin
tespiti ve KVKK'ye uyumlu olmasi hususunda denetleme/bilgilendirme ¢aligmalari
yapmak. Ornek Metinler:



= Kurumsal Politikalar ve prosediirler (Erisim, Bilgi Giivenligi, Kullanim,
Saklama ve imha vb.),
»  Sozlesmeler (Veri Sorumlusu - Veri Sorumlusu, Veri Sorumlusu - Veri Isleyen
arasinda),
»  Gizlilik Taahhiitnameleri,
= Aydinlatma ve agik rizalar
» s Sozlesmesi, Disiplin Yénetmeligi (Kanuna Uygun Hiikiimler {lave
Edilmesi),
e Kurum I¢i Periyodik ve/veya Rastgele Denetimler (Idari tedbirler ile KVKK hukuki
metinler kismi),
e Universite siireclerinde islenen kisisel veriler icin maskeleme, veri minimizasyonu ve
oOlciiliiliik ilkelerinin uygulanmasi kapsaminda ¢aligsmalar yapmak,
Risk analizleri,
Kurumsal iletisim (Kriz Y6netimi, Kurul ve ilgili Kisiyi Bilgilendirme Siiregleri,
Itibar Y&netimi vb.) ,
e Birimlere yapilacak egitim ve farkindalik faaliyetleri (Idari tedbirler ile KVKK
hukuki metinler kismi),
Veri Sorumlulart Sicil Bilgi Sistemine (VERBIS) bildirim hazirlik islemleri.
Sorumluluk alanlar1 konusunda yoneticilere; riskler, 6neriler, kaynak kullanimi,
performans, ihtiyaclar, problemler, vb. konularda raporlar sunmak.
Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.
Birim Kalite Temsilcisi olarak Birim kalite calismalarma ve Birim-IDR
hazirlanmasina rehberlik etmek, Birim i¢i kalite caligmalarini takvime gore takip
etmek, Birimi ile Kalite Koordinatorliigli arasindaki iletigimi saglamak
e Koordinator tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

KVK Koordinator Yardimeisi (Teknik i§ler Sorumlusu)

e Asagidaki hususlarda teknik tedbirlerin alinmasini saglamak/saglattirmak:
*  Yetki Matrisi,
*  Yetki Kontrol,
= Erisim Loglari,
= Kaullanic1 Hesap Yonetimi,
= Ag Giivenligi,
* Uygulama Giivenligi,
= Sifreleme,
* Sizma Testi,
= Saldir1 Tespit ve Onleme Sistemleri,
= Log Kayitlan,
*  Veri Maskeleme,
»  Veri Kayb1 Onleme Yazilimlari,
*  Yedekleme,
* Giivenlik Duvarlari,
» Giincel Anti-Viris Sistemleri,



= Silme, Yok Etme veya Anonim Hale Getirme,

= Anahtar Yonetimi.
Birimlere yapilacak Egitim ve Farkindalik Faaliyetleri (KVKK Teknik Tedbirler ve
Bilgi Giivenligi kismi) ,
VERBIS veri girisinde irtibat kisisine sistemle ilgili teknik destekte bulunmak,
Kurum I¢i Periyodik ve/veya Rastgele Denetimler(K VKK Teknik Tedbirler ve Bilgi
Giivenligi kismi),
KVK' Yaziliminin teknik olarak "Kurulum, Bakim, Konfigiirasyon, Yedekleme Ve
Sorun Giderme" islemleri,
Koordinatorliik sorumlulugundaki dijital servisler (ortak paylasim alanlari, kullanict
hesaplar1 ve mail gruplar1 vb.) ile ilgili teknik altyapiy1 kurup yonetmek,
Ozel nitelikli kisisel veri isleyen birimler (Ornegin: Kariyer Merkezi [CV ve PDR
kapsaminda], Personel Dairesi, Engelli Ogrenci Koordinatérliigii, iSG vb.) icin
kriptolama ile ilgili 6zel yazilimlar hazirlanmasi ve "saklama yerleri , veri temin etme
veya iletme yontemlerinin" mevzuata uygun hale getirilmesi icin teknik altyapinin
kurulmasini saglamak/saglattirmak.
Kisisel Verilerin Korunmasi hususunda uluslararasi kalite standardi olan "ISO / IEC
27701 - Kisisel Veri Yonetim Sistemi (KVYS)"nin “Tiim Universitede” uygulanmasi
icin gerekli calismalar1 yapmak/yaptirmak.
Birim web siteleri dahil birimlerin kullandig1 bilisim kaynaklarmin kisisel veri
ifsasina yol agmamasi hususunda denetleme/bilinglendirme ¢aligmalar1 yapmak.
Universiteye dogrudan ya da dolayli olarak yapilan veya yapilmasi muhtemel siber
saldirilara kars1 gerekli 6nlemleri aldirmak, bu tiir olaylara karsi miidahale edebilecek
mekanizmay1 ve olay kayit sistemlerini kurdurmak ve Universitenin bilgi giivenligini
saglamaya yoOnelik caligmalar1 yapmak veya yaptirmak.
Siber olaylarin Onlenmesi veya =zararlarinin azaltilmasmna yonelik olarak,
Universitenin bilisim sistemlerinin kurulmasi, isletilmesi veya gelistirilmesi ile ilgili
calismalarda teknik ve idari tedbirler konusunda 6neri sunmak.
Sorumluluk alanlar1 konusunda yoneticilere; riskler, Oneriler, kaynak kullanima,
performans, ihtiyaglar, problemler, vb. konularda raporlar sunmak.
Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.
Koordinator tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Birim Evrak Sorumlusu

Gelen-Giden evrak takibi,
Resmi yazigmalar, arsivlenmesi ve yonlendirilmesi,
Birim E-Postalarinin takibi ve arsivlenmesi,
Komisyon toplantilarinin kayit altina alinmasi ve dosyalanmasi,
Koordinatorliik isleri i¢in gerekli olan dosyalarda (Komisyon ve diger birimlerin
KVKK kapsamindaki dosyalar1 dahil) agagidaki islemleri yapmak:
= Dosyalar ortak paylasim alanlarinda arsivlemek, diizenlemek, yetkilendirmek,
= Hangi birimde hangi dokiimanlarin olduguna dair detayl
listelerini olusturmak,



» Dosyalar1t ANALIZ klasérlerinde iizerinde ¢alisilacak hale getirerek ilgilisine
bilgi vermek,
= Dosya iizerindeki degisikliklerin takibini yaparak uygun goriilen diizeltme
taleplerini uygulamak,
= Dosyalarin diizenli yedeklerini almak.
Koordinatorliik sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,
Koordinatorliik sorumlulugundaki dijital servisleri (ortak paylasim alanlari, kullanic
hesaplar1 ve mail gruplar1 vb.) igletmek.
KVK Yaziliminda son kullanicilara destek vermek,
Koordinatorliik Web Sayfasinin diizenlenmesi ve takibi,
Idari, hukuki ve teknik tedbirlerin yerine getirilmesinde diger sorumlulara yardimci
olmak,
Sorumluluk alanlar1 konusunda yoneticilere; riskler, 6neriler, kaynak kullanimi,
performans, ihtiyaglar, problemler vb. konularda raporlar sunmak.
Sorumluluk alantyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.
Koordinator ve Koordinatdr Yardimcilari tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.



