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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMIi/ALT BiRiMi léilng:n %slem Daire Bagkanligi/ Teknik Servis ve Bakim Onarim Sube
STATUSU [ X] MEMUR
UNVANI Sube Miidiirii
GOREVI Teknik Servis ve Bakim Onarim Sube Midiirii
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Daire Baskan1 /Genel Sekreter/Rektor Yardimeisi/Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Sube Miidiirliigii, 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: Ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesinin 34.maddesi kapsaminda kurulan Bilgi islem Daire Baskanligi'nin
kontrol ve koordinesinde, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, iiniversiteye
bagli tiim egitim-6gretim, yonetim ve idari birimlerinin yiirittiikleri hizmet siireglerinde, verimi artirmak amaciyla
cagdas bilisim teknolojilerinin kullanimimi saglamak, gereksinim duyulan bilgisayar programlarini, yazilim ve
otomasyon ¢oziimlerini iiretmek veya temin etmek yoluyla bilisim destegi sunmak.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini
saglar.

e (agdas bilisim olanaklarinin {iniversite genelinde etkin, verimli ve yaygin olarak kullanilabilmesi i¢in,
Bilisim teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilarak, {iniversitede
kullanilan bilisim teknolojilerini yeni gelismelere siirekli uygunlastirmak.

e  Uretilen/gelistirilen, program/yazilim/otomasyon ¢oziimlerinin ¢alistirilmasini, nitelikli-yaygin
kullanimini, servis destegini ve siirekliligini saglamak.

e Son kullanicilarin ilgili istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla alabilecek ve geri
bilgilendirilmelerini saglayacak gerekli iletisim yontem ve mekanizmalarin1 kurmak/ gelistirmek, agik
tutmak ve siirekli ¢alistirmak.

e Son kullanicilardan alinan geri bildirimleri degerlendirecek, ¢oziim iiretecek, diizeltici ve dnleyici
faaliyetleri planlamak ve sorumlularin1 belirlemek.

e Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninin teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle uzmanlagmis
kadrolardan olugmasini saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlasmasi
icin gerekli egitimlere/kurslara katilimmi saglamak.

e Sube Miidiirligi’ndeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirmak.

e Birim personelinin izin planlamasini yapmak.

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

e Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Sube Mudiirliigii i¢erisinde iletilmesini, anlagilmasini ve
benimsenmesini saglamak/saglattirmak.

e Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmas,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢alismalarda bulunmak,
destek saglamak. Ust yonetimin, Kalite Y&netim Sistemini Gézden Gegirme Toplantilarina
(cagirildiginda) katilmak.

e Gorevi ile ilgili siiregleri liniversitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Tasmirlarin giris, ¢ikis ve teslim islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yliriitiilmesi i¢in gérevli
personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

e Birim gelen ve giden evrak islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi i¢in gorevli
personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
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e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere haiz olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Sorumluluk alanindaki faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilmek i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.
Ad ve Soyada:
Tarih imza
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Ad1 ve Soyada: .
Tarih Imza




