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KADRO VEYA POZISYONUN

BiRiMI/ALT BiRiMi Bilgi Islem Daire Baskanlig
STATUSU Idari Personel

GOREVi Daire Bagkani

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Genel Sekreter/Rektdr

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Bilgi islem Daire Baskanlig1, 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksek OgretimKurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesinin 34.maddesi kapsaminda, Genel Sekreterli’gin kontrol ve
koordinesinde, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, tiniversiteye bagli tiim
egitim-6gretim, yonetim ve idari birimlerinin yliriittiikleri hizmet siireclerinde, verimi artirmak amactyla ¢agdas
bilisim teknolojilerinin kullanimini saglamak, bilgisayar alt yapisini olusturmak, bilgi islem hizmetlerini diizenli
bir sekilde yiiriitmek, uygulamalar koordine etmek, teknik gelismeleri‘takip ederek yeniliklerin {iniversitede
uygulanmasini saglamak.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak,

Bagkanligin teskilat, goérev, yetki ve sorumluluklar ile caligma usul ve esaslarini diizenlemek,

Birim personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve)is analizinde gerekli olan giincellemeleri 6
ayda bir yapmak/gozden gegirmek,

Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon ile calismasini saglamak,

Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak,

Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve
islemlerin yapilmasimi saglamak,

Birimin yillik performans programina ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini
saglamak,

Daire Bagkanligi personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek yonetmelikler ve kanunlar
cergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini saglamak,

Daire Bagkanliginin ¢aligmalari konusunda yoneticilerine bilgi vermek,

Daire Bagkanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak,

Daire Bagkanliginin hizmetlerinin ‘etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Daire Baskanligina bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde
calismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢6zmek,

Daire'Baskanliginin biitcesini hazirlatmak, {ist yonetimin onayina sunmak ve biitcenin uygulanmasini saglamak,
Daire Baskanlhiginin faaliyetlerine iliskin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak/hazirlatmak,

Bilisim teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilarak, iiniversitede kullanilan biligim
teknolojilerini yeni gelismelere siirekli uygunlagtirmak,

Gorev kapsamina giren tiim birimlerin gereksinimi olan is-kaynak (personel-zaman vb.) planlamasin1 yapmak
ve bununla ilgili bagh alt birimlerinden goriis almak,

Ulusal ve uluslararasi bilisim aglari ile iletisim kurmak i¢in gerekli tiim teknik ve idari islemleri yapmak,
Internet agim tiim fakiilte, yiiksekokul ve birimlere ulastirmak icin gerekli teknik hizmeti saglamak,
Universitede mevcut tiim bilgisayar donanimlarmin (bilgisayar, monitér, klavye, printer, vb.) bakim, onarim
hizmetlerini yapmak ve gelistirmek. Bakim anlagmasi ile garanti kapsaminda bulunan donanimlarin onarimi
veya bakimi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

Universitede kullanilan paket programlarn veya Bilgi Islem Daire Baskanhgi'nca yazilmis programlarin
gelistirilmesi i¢in gerekli calismalar yapmak, yenilikleri izlemek,
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ULAKBIM (Ulusal Akademik A§ ve Bilgi Merkezi) ile ilgili teknik calismalar yapmak, ULAKBIM'de
Universitemizi teknik acidan temsil etmek,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi'ne gore sicil amiri olmasindan
kaynaklanan yetki ve sorumluluklarmin geregini yapmak,

Baskanliga ait her tirlii idari yazismalari yapmak, gelen giden evrak kayitlarimin tutulmasimi saglamak,
dosyalama islemlerini takip etmek,

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist yonetime bilgilendirme, goriis ve
Onerilerde bulunmak,

Gorev alani ile ilgili Genel Sekreterlikge verilecek diger gorevleri yapmak,

Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Bilgi Islem Dairesi icerisinde iletilmesini, anlasilmasini  ve
benimsenmesini saglamak/saglattirmak,

Y1l sonunda birimdeki personelin, performans durumunu degerlendirmek,

Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, Kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere haiz olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Sorumluluk alanindaki faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilmek i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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