T.C. Dokiiman No ELMY-GT-5,03.001
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi 18.05.2022
KVK koordinatorliugt Revizyon No d
Revizyon Tarihi 18.05.2022]
) GOREV TANIMI FORMU Sayfall/4
Goérev Unvani: Koordinator
Ust Birim Adi: Konya Teknik Universitesi Rektérliigii
Birim Adi: KVK Koordinatorlugu
Ust Yonetici/Yoneticileri | Rektor, Rektor Yardimcilari
Bagh Alt Unvanlar Koordinat6r Yardimcilari, Birim evrak sorumlusu
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Koordinatorligiin vizyon, misyon, amag ve ilkeleri dogrultusunda her diizeydeki faaliyetlerin diizenli olarak yuritilmesi, yapilacak
KVK calismalarinin verimli ve etik ilkelerine gére planlanmasi, érgutlenmesi, yonlendiriimesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesini saglamak.

Konya Teknik Universitesi kigisel verileri koruma galismalarini organize edip, siirecin yiriitiimesi icin birimlere destek hizmetlerini
saglamak.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

1 Kendisine bagli Koordinatérlik Hizmetleri ile bu hizmetlerin yapiimasi, yurutulmesi, kontrol ve koordinesini saglamak,

2. Yo6netim fonksiyonlarini kullanarak Koordinatorligin etkin ve uyumlu bir bicimde galismasini saglamak.

3. Birimin vermis oldugu hizmetlerin aksamamasi igin birimde c¢aligsan diger personellerin organizasyonunu saglamak,

4. Koordinatorlik ¢alisanlarina is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak,

5. Koordinatérlik calisanlarini, édillendirme, egitim verme, gorevini degdistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

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

7. Birimiile ilgili yasa, kanun, tiizlk, tebligat vb. mevzuatin takip edilmesini saglamak, olusan degisiklikleri ist makama bildirerek birim
icerisinde degisen mevzuata uygun galisma esaslari belirlemek,

8. KVK gelismelerini yakindan takip etmek, Koordinatérliik personeli ile birlikte gereken egitim ve kurslara katilarak, Universite KVKK
Isureclerini yeni gelismelere gore surekli iyilestirmek,

9.  KTUN Kalite Yoénetim Sistemleri ile ilgili prosediir, talimat ve yasal sartlara uymak.

10. Kalite Politikasinin ve kalite hedeflerinin Koordinatérliik icerisinde iletiimesini, anlagiimasini ve benimsenmesini
Isaglamak/saglattirmak

11. Veri Sorumlusu adina sicile iligkin is ve iglemleri yapmak.

12. Sorumluluk alanlari konusunda yoneticilere; riskler, 6neriler, kaynak kullanimi, performans, ihtiyaglar, problemler, vb. konularda
raporlar sunmak.

13. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak st yonetime bilgilendirme, goris ve 6nerilerde bulunmak
14. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

15. Rektdr ve diger amirlerince verilecek gorevi ile ilgili benzeri isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde silirdirilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

...... [
Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yonetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
BIRIM KALITE TEMSILCISI KOORDINATOR
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Goérev Unvani: Koordinator Yardimcisi 1
Ust Birim Adi: Konya Teknik Universitesi Rektérliigii
Birim Adi: KVK Koordinatorlugu
Ust Yonetici/Yoneticileri | Rektor, Rektor Yardimcilari, KVK Koordinatori
Bagh Alt Unvanlar Birim evrak sorumlusu
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

JKTUN Kisisel Verileri Koruma Yonergesinde belirtilen koordinatorliigiin tiim gorevlerinin yerine getirilmesini saglamak, Koordininatére yapilacak
islerde yardim etmek.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

1. Kisisel Veri isleme Envanteri Hazirlanmasi, KVK Yazilimi {izerinden takibi,

2. Birimlerin KVKK kapsaminda kullandigi veya kullanmasi gereken hukuki metinlerin tespiti ve KVKK'ye uyumlu olmasi hususunda
denetleme/bilgilendirme calismalari yapmak. Ornek Metinler:

. Kurumsal Politikalar ve prosediirler (Erisim, Bilgi Giivenligi, Kullanim, Saklama ve imha vb.),

. Sézlesmeler (Veri Sorumlusu - Veri Sorumlusu, Veri Sorumlusu - Veri Isleyen arasinda),

. Gizlilik Taahhttnameleri,

. Aydlnlatma ve acik rizalar

. is Sézlegmesi, Disiplin Yonetmeligi (Kanuna Uygun Hukimler ilave Edilmesi),

3. Kurum ici Periyodik ve/veya Rastgele Denetimler (idari tedbirler ile KVKK hukuki metinler kismi),

4.  Universite siireglerinde islenen kigisel veriler icin maskeleme, veri minimizasyonu ve dlgiiliiliik ilkelerinin uygulanmasi kapsaminda
calismalar yapmak,

5. Risk analizleri,

6.  Kurumsal iletisim (Kriz Yénetimi, Kurul ve lgili Kisiyi Bilgilendirme Siirecleri, itibar Yénetimi vb.)

7.  Birimlere yapilacak egitim ve farkindalik faaliyetleri (idari tedbirler ile KVKK hukuki metinler kismi),

8.  Veri Sorumlulan Sicil Bilgi Sistemine (VERBIS) bildirim hazirlik iglemleri.

Sorumluluk alanlar konusunda yoneticilere; riskler, 6neriler, kaynak kullanimi, performans, ihtiyaglar, problemler, vb. konularda
raporlar sunmak.

10. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

11. Birim Kalite Temsilcisi olarak Birim kalite galismalarina ve Birim-IDR hazirlanmasina rehberlik etmek, Birim ici kalite calismalarini
Jtakvime gore takip etmek, Birimi ile Kalite Koordinatorligii arasindaki iletisimi saglamak

12. Koordinatér tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

©

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’'nda ve 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdurilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gdrev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

...... [
Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
BIRIM KALITE TEMSILCISI KOORDINATOR
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Gorev Unvani: Koordinator Yardimcisi 2
Ust Birim Adi: Konya Teknik Universitesi Rektorligu
Birim Adi: KVK Koordinatorlugu
Ust Yonetici/Yoneticileri | Rektor, Rektor Yardimeilari, KVK Koordinatéri
Bagh Alt Unvanlar Birim evrak sorumlusu
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

KTUN Kisisel Verileri Koruma Yénergesinde belirtilen koordinatérliigiin tiim gorevlerinin yerine getirilmesini saglamak, Koordininatére yapilacak
islerde yardim etmek.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

1.  Asagidaki hususlarda teknik tedbirlerin alinmasini saglamak/saglattirmak:

eYetki Matrisi,

sYetki Kontrol,

oErisim Loglari,

eKullanici Hesap Yoénetimi,

*Ag Guvenligi,

eUygulama Guvenligi,

«Sifreleme,

eSizma Testi,

eSaldir Tespit ve Onleme Sistemleri,

sLog Kayitlari,

sVeri Maskeleme,

«Veri Kaybi Onleme Yazilimlari,

sYedekleme,

eGlvenlik Duvarlari,

*Glincel Anti-Virlis Sistemleri,

«Silme, Yok Etme veya Anonim Hale Getirme,

eAnahtar Yonetimi.
Birimlere yapilacak Egitim ve Farkindalik Faaliyetleri (KVKK Teknik Tedbirler ve Bilgi Givenligi kismi) ,
VERBIS veri girisinde irtibat kigisine sistemle ilgili teknik destekte bulunmak,
Kurum Igi Periyodik ve/veya Rastgele Denetimler(KVKK Teknik Tedbirler ve Bilgi Giivenligi kismi),
KVK Yaziliminin teknik olarak "Kurulum, Bakim, Konfigiirasyon, Yedekleme Ve Sorun Giderme" iglemleri,
. Koordinatorlik sorumlulugundaki dijital servisler (ortak paylasim alanlari, kullanici hesaplari ve mail gruplar vb.) ile ilgili teknik
altyapiyi kurup yénetmek,
7. Ozel nitelikli kisisel veri igsleyen birimler (Ornegin: Kariyer Merkezi [CV ve PDR kapsaminda], Personel Dairesi, Engelli Ogrenci
Koordinatérliigi, ISG vb.) igin kriptolama ile ilgili 6zel yazilimlar hazirlanmasi ve "saklama yerleri , veri temin etme veya iletme
yontemlerinin" mevzuata uygun hale getiriimesi igin teknik altyapinin kurulmasini saglamak/saglattirmak.
8. Kisisel Verilerin Korunmasi hususunda uluslararasi kalite standardi olan "ISO / IEC 27701 - Kisisel Veri Yonetim Sistemi
IKVYS)"nin “Tim Universitede” uygulanmasi igin gerekli calismalari yapmak/yaptirmak.
9. Birim web siteleri dahil birimlerin kullandigi bilisim kaynaklarinin kigisel veri ifsasina yol agmamasi hususunda
denetleme/bilinglendirme galigmalari yapmak.
10. Universiteye dogrudan ya da dolayli olarak yapilan veya yapilmasi muhtemel siber saldirilara karsi gerekli 6nlemleri aldirmak, bu
Jtiir olaylara kargi miidahale edebilecek mekanizmayi ve olay kayit sistemlerini kurdurmak ve Universitenin bilgi giivenligini saglamaya
yonelik galismalari yapmak veya yaptirmak.
11. Siber olaylarin énlenmesi veya zararlarinin azaltiimasina yonelik olarak, Universitenin biligim sistemlerinin kurulmasi, igletilmesi
veya gelistiriimesi ile ilgili calismalarda teknik ve idari tedbirler konusunda 6neri sunmak.
12. Sorumluluk alanlari konusunda yoneticilere; riskler, dneriler, kaynak kullanimi, performans, ihtiyaglar, problemler, vb. konularda
Jraporlar sunmak.
13.  Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.
14. Koordinatér tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

RS

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Goérevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdurulebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

4 Bilgisayar Muhendisi olmak

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde gincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

...... T
Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
BIRIM KALITE TEMSILCISI KOORDINATOR
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) GOREV TANIMI FORMU Sayfad/4
Gorev Unvani: Birim evrak sorumlusu
Ust Birim Adi: Konya Teknik Universitesi Rektérliigii
Birim Adi: KVK Koordinatorlugu
Ust Yonetici/Yoneticileri | Rektor, Rektor Yardimcilari, KVK Koordinatorli, KVK Koordinatér Yardimcilari
Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Koordinatérlik yazigma igleri, arsivieme, Web sayfasinin takibi, sekreterya hizmetleri gibi igleri yarttmek.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

Gelen-Giden evrak takibi,

Resmi yazismalar, arsivienmesi ve yonlendirilmesi,

Birim E-Postalarinin takibi ve arsivienmesi,

Komisyon toplantilarinin kayit altina alinmasi ve dosyalanmasi,

5. Koordinatorllk isleri icin gerekli olan dosyalarda (Komisyon ve dider birimlerin KVKK kapsamindaki dosyalari dahil) asagidaki
islemleri yapmak:

. Dosyalari ortak paylasim alanlarinda arsiviemek, diizenlemek, yetkilendirmek,

o Hangi birimde  hangi dékumanlarin olduguna dair detayli listelerini olusturmak,

g Dosyalari ANALIZ klasérlerinde (izerinde calisilacak hale getirerek ilgilisine bilgi vermek,

. Dosya lizerindeki degisikliklerin takibini yaparak uygun gorilen dizeltme taleplerini uygulamak,

o Dosyalarin diizenli yedeklerini almak.

6.  Koordinatorlik sekretarya hizmetlerini yiriutmek,

7. Koordinatorltik sorumlulugundaki dijital servisleri (ortak paylasim alanlari, kullanici hesaplari ve mail gruplari vb.) isletmek.

8. KVK Yazihminda son kullanicilara destek vermek,

9.  Koordinatorlik Web Sayfasinin diizenlenmesi ve takibi,

10. Idari, hukuki ve teknik tedbirlerin yerine getirimesinde diger sorumlulara yardimci olmak,

11. Sorumluluk alanlari konusunda yoneticilere; riskler, dneriler, kaynak kullanimi, performans, ihtiyaglar, problemler vb. konularda
raporlar sunmak.

12. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

13. Koordinattr ve Koordinator Yardimcilari tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

»ohE

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2. Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde guncelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

...... fovoiidooni.
Gérev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
BIRIM KALITE TEMSILCISI KOORDINATOR
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