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Birim : Bilgi islem Daire Baskanhg

S Lise, onlisans veya lisans mezunlarinin mezun olduklari bolumlerinde bilgisayar isletmeni
sertifikasini saglayacak kadar bilgisayar dersi gérmus olmalari gerekir. (Ayrica “sertifika” alinabilir
fakat ilgili kursun MEB’ e bagli olmasi gerekir.)

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:

Sef
EN YAKIN GOZETIMiI VE DENETIMi ALTINDAKI PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

S Baskanligin genel calisma talimatina uymak,

S Baskanligin evrak ve posta islemlerinin 7201 sayili Tebligat Kanunu ve Tebligat Tuzigine gore
yapilmasini saglamak,

S Baskanh@in arsiv islemlerinin YUksekogretim Ust Kurumlan ve Yiksekogretim Kurumlan Saklama
Sireli Standard Dosya Plani dogrultusunda yapilmasini saglamak,

S Baskanhgimiz yazismalarini, yazilari ve onaylarini, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” ve "Standart Dosya Plani” hilkkiimlerine uygun olarak hazirlamak,

S Personel 6zlik islemleri ile ilgili; tim birime ait yazisma is ve islemlerinin yapilmasi, onaylarinin
gecikmeye mahal verilmeden gerceklestiriimesi, personele ait 6zlik dosyalarinin tutulmasi, terfi,
(Kademe ilerlemesi) islemlerinin bizzat takibi ile gereginin yerine getirmek. Personele ait bilgi
degisikliklerini her ayin ilk haftasinda Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek. Personel
izinlerinin (yillik, hastalik, ayliksiz) takibi ile izin formlarini hazirlamak ve onaylarini almak,

I S Gerektiginde Universite biinyesinde kullanilan bilgisayar ve donanim driinlerinin kurulum, bakim,
onarim ve benzeri teknik destek hizmetlerini saglamak,

v' Kismi zamanlh 6grenci birimimizde egitim meslek tecriibesi kazandirmak,

S Kampus igerisinde gecerli olan Ogrenci Kart Sisteminin gereklerini takip etmek, 6grencilerin
sistemle ilgili sorunlarini ¢dzmek,

S Kampls giris/cikislarinda kullanilan Arag Gegis Sisteminin(Bariyer) gerekliliklerini tespit etmek,
sorunsuz calismasini saglamak,

v' Kendilerine teslim edilen demirbas malzeme ile ara¢ ve gereclerin usuliine uygun olarak
kullaniimasini, bakimini ve muhafazasini saglamak,

S Universite personeli ve 6grencisi ile olan iletisim kanallarini verimli bir sekilde kullanmak.

S Universiteye transfer edilen bilisim teknolojilerinin tiniversite 6grenci ve personeli tarafindan
kullanimina déniik kanal ve/veya platformlari kullanmak.

S Gerek Universitenin kamuoyundaki imajina doniik gerekse de Universite icinde saglikli bir calisma
iklimi yaratmaya donik politikalara katki saglamak.

S Bilisim teknolojilerinin kullanimi ile hazirlanan platformlarda bitiin Gniversite mensuplarinin yer
almasini saglamaya donuk olarak iletisim araclarini kullanmak.

S Bilgi-lslem Daire Baskanhg ile Universitenin diger birimleri arasindaki iletisimi saglamak.

JHAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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S Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin 6dngorulen vasiflari
kazanmak icin gerekli cabay! ortaya koymak, organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde
zamanla dogacak degisiklikler icin kendini gelistirmek,

S Faaliyetlerin devamlihgini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tlrli kaydi tutmak, gerekli
belgeleri dizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

S Herhangi bir amagcla gorev seyahatine gonderildiginde, amacin gerceklesmesi bakimindan gittigi
yerde yaptigi temaslari, ¢calismalari ve edindigi bilgi birikimini bir rapor halinde hazirlamak,
gerektiginde bunlari diger ¢calisma arkadaslarina aktarmak,

S Kalite sistemi ile ilgili calismalara katkida bulunmak ve bu konuda sorumluluk alanina giren
konularda gerekli calismalari yapmak,

S Daire Baskani ve Seftarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

VETKIUERI"TSnNRLARI:

1. Yiksekogretim Mevzuati
a. 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu
b. 2914 Sayih Yiksek 6grenim Personel Kanunu
c. 124 Sayih Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname
2. 657 sayilh Devlet Memurlari Kanunu
3. 4857 Saylli is Kanunu ve BU'nin tabi oldugu dier mevzuata gore belirlenir.
Gorevlerini mevzuat hikimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda
tam ve zamaninda yerine getirmekle yukamluddr.
Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuclarindan dolayr amirine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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