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KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

STATÜSÜ İdari Personel 

GÖREVİ Daire Başkanı 

BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Genel Sekreter/Rektör 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 
 
• Bilgi İşlem Daire Başkanlığı, 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari 

Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamesinin  34.maddesi kapsamında, Genel Sekreterli’ğin kontrol ve 
koordinesinde, Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, üniversiteye bağlı tüm 
eğitim-öğretim, yönetim ve idari birimlerinin yürüttükleri hizmet süreçlerinde, verimi artırmak amacıyla çağdaş 
bilişim teknolojilerinin kullanımını sağlamak, bilgisayar alt yapısını oluşturmak, bilgi işlem hizmetlerini düzenli 
bir şekilde yürütmek, uygulamaları koordine etmek, teknik gelişmeleri takip ederek yeniliklerin üniversitede 
uygulanmasını sağlamak. 

 
2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
 
• Yönetim fonksiyonlarını kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak, 
• Başkanlığın teşkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemek, 
• Birim personelinin iş analizine uygun çalıştırılmasını sağlamak ve iş analizinde gerekli olan güncellemeleri 6 

ayda bir yapmak/gözden geçirmek, 
• Üniversitenin diğer birimleriyle işbirliği ve koordinasyon ile çalışmasını sağlamak, 
• Kanunlar ve yetkiler çerçevesinde birimde prosedür ve talimatların uygulanmasını sağlamak, 
• Üniversitenin stratejik planına uygun birim stratejik planını hazırlamak; stratejik planla ilgili gerekli iş ve 

işlemlerin yapılmasını sağlamak, 
• Birimin yıllık performans programına ve yıllık faaliyet raporlarının hazırlanarak ilgili yerlere bildirilmesini 

sağlamak, 
• Daire Başkanlığı personelini denetlemek ve çalışma konularında direktif vermek yönetmelikler ve kanunlar 

çerçevesinde belirlenmiş faaliyetleri yerine getirmesini sağlamak, 
• Daire Başkanlığının çalışmaları konusunda yöneticilerine bilgi vermek, 
• Daire Başkanlığı personelinin işi ile ilgili kurs, eğitim vb. katılımını sağlamak, 
• Daire Başkanlığının hizmetlerinin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak, 
• Daire Başkanlığının faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek, 
• Daire Başkanlığına bağlı birimler arasında koordinasyonu sağlamak, birimlerin işbirliği ve uyum içerisinde 

çalışmasını temin etmek, toplantılar yapmak ve ortaya çıkan sorunları çözmek, 
• Daire Başkanlığının bütçesini hazırlatmak, üst yönetimin onayına sunmak ve bütçenin uygulanmasını sağlamak, 
• Daire Başkanlığının faaliyetlerine ilişkin yönetmelik ve yönergeler hazırlamak/hazırlatmak, 
• Bilişim teknolojilerini yakından takip etmek, gereken eğitim ve kurslara katılarak, üniversitede kullanılan bilişim 

teknolojilerini yeni gelişmelere sürekli uygunlaştırmak, 
• Görev kapsamına giren tüm birimlerin gereksinimi olan iş-kaynak (personel-zaman vb.) planlamasını yapmak 

ve bununla ilgili bağlı alt birimlerinden görüş almak, 
• Ulusal ve uluslararası bilişim  ağları ile iletişim kurmak için gerekli tüm teknik ve idari işlemleri yapmak, 
• İnternet ağını tüm fakülte, yüksekokul ve birimlere ulaştırmak için gerekli teknik hizmeti sağlamak, 
• Üniversitede mevcut tüm bilgisayar donanımlarının (bilgisayar, monitör, klavye, printer, vb.) bakım, onarım 

hizmetlerini yapmak ve geliştirmek. Bakım anlaşması ile garanti kapsamında bulunan donanımların onarımı 
veya bakımı için gerekli koordinasyonu sağlamak, 

• Üniversitede kullanılan paket programların veya Bilgi İşlem Daire Başkanlığı'nca yazılmış programların 
geliştirilmesi için gerekli çalışmalar yapmak, yenilikleri izlemek, 
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• ULAKBİM (Ulusal Akademik Ağ ve Bilgi Merkezi) ile ilgili teknik çalışmalar yapmak, ULAKBİM'de 

Üniversitemizi teknik açıdan temsil etmek, 
• Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Sicil Yönetmeliği'ne göre sicil amiri olmasından 

kaynaklanan yetki ve sorumluluklarının gereğini yapmak, 
• Başkanlığa ait her türlü idari yazışmaları yapmak, gelen giden evrak kayıtlarının tutulmasını sağlamak, 

dosyalama işlemlerini takip etmek, 
• Görev alanına giren konularda gerektiğinde karar-destek unsuru olarak üst yönetime bilgilendirme, görüş ve 

önerilerde bulunmak, 
• Görev alanı ile ilgili Genel Sekreterlikçe verilecek diğer görevleri yapmak, 
• Kalite politikasının ve kalite hedeflerinin Bilgi İşlem Dairesi içerisinde iletilmesini, anlaşılmasını ve 

benimsenmesini sağlamak/sağlattırmak, 
• Yıl sonunda birimdeki personelin, performans durumunu değerlendirmek, 
• Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite 

hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 
 
B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen niteliklere haiz olmak, 
• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 
• Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, 
• Sorumluluk alanındaki faaliyetleri en iyi şekilde sürdürebilmek için gerekli karar verme ve sorun çözme 

niteliklerine sahip olmak. 
 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 
Adı ve Soyadı: 
      Tarih                                            İmza 
28 / 05 / 2018 
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