GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Bilgi islem Daire Bagkanlig
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI DAIRE BASKANI
GOREVI DAIRE BASKANI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
% Ol\]lsl?T(?ICJi /?{I(J)Il:I[]{jl;{lI)gI?ERI Genel Sekreter, Rektor Yardimcist ve Rektor
ASTLARI Daire Baskanlig1 Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Bilgi islem Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki cergevesinde sorumlu oldugu Daire Baskanligini
sevk ve idare etmek. Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda bilgi islem hizmetlerinin ekonomik,
kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirmeye yoOnelik organizasyon ve is planlamasi yapmak,
uygulamalar1 denetlemek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yonetim fonksiyonlarim kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak.
Bagkanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.

Birim personelinin is analizine uygun calistirilmasint saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden 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 iglemlerin yapilmasini saglamak.

Birimin yillik performans programma ve yillik faaliyet raporlariin hazirlanarak ilgili yerlere
bildirilmesini saglamak.

Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢aligma konularinda direktif vermek yonetmelikler ve
kanunlar ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini saglamak.

Daire Bagkanliginin galismalari konusunda yoneticilerine bilgi vermek.

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

Daire Baskanlhigimin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Daire Baskanligina bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum
icerisinde ¢alismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlart ¢dzmek.

Daire Baskanligi i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlatmak, iist ydnetimin onayma sunmak ve biit¢enin uygulanmasin
saglamak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerine iligkin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak

ULAKBIM (Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi) ile ilgili teknik ¢alismalar yapmak, ULAKBIM'
de Universitemizi teknik agidan temsil etmek

Dairenin gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak.

Universite kablolu kablosuz ag ile ag giivenligi ve loglama yonetiminin yiiriitiilmesini saglamak
Universite sistem ve yedekleme yonetiminin yiiriitiilmesini saglamak

Universite yazilim, web gelistirme otomasyon sistmi ydetimini yiiriitiilmesini saglamak




e Universitemiz ekampus yemekhane, gegis kontrol sistemlerinin yiiriitiilmesini saglamak

e  Gorevlendirildigi komisyon faaliyetlerini ytiriitmek

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Harcama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektiginde uygun gordiigii kisilere devretmek ve
gerceklestirme gorevlilerini belirlemek.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

e  Daire Bagkani, gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektor
Yardimcisina ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan, A¢ik Alan
b) is Riski Var (Mali, Fiziksel, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Elektrik, Elektronik, Bilgisayar vb. alanlarinda miihendislik egitimi.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Bilgi islem teknolojileri konularinda bilgi, deneyim sahibi olmak

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Orta

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NITELIiKLER _
Liderlik. Analitik Digiinme, Sistematik Is Planlama, Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen,
Sorgulayic, Strese Dayanikly, Tyi iletisim kurabilen, diizenli ve dikkatli.

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