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En az lisans mezunu olmak, bilgisayarl en az isletmenlik diizeyinde bilmek ve konulariyla ilgili

hizmet ici egitime katiimak.
EN YAKIN AMIRI:

Genel Sekreter

EN YAKIN GOZETiIMi VE DENETIMi ALTINDAK|I PERSONEL:

S

Sef

GOREV VE SORUMLULUKLARI : I

124 sayil Yuksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hikminde Kararnamenin 34 Uncl maddesi ¢ercevesinde;

S
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Baskanlik en guincel teknolojileri takip ederek tim &grenci ve personele egitim ve akademik
calismalarinda fayda saglayacak sekilde planlanan hizmetlerin sunulmasini saglamak,

Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Universitemiz birimleri arasinda koordinasyon ve isbirligi
esaslarinin belirlenmesini saglamak,

Universitemiz tim birimleriyle bilgi teknolojileri kapsaminda, bilisim ve elektronik sistemlerinin
temin, tesis, bakim ve onarimlarina iligkin Universitemiz tarafindan belirlenen ilkelere paralel
olarak duzenlemeler yapilmasini, gerekli gorilen hallerde bakim ve onarim islerinin yapiimasini
saglamak,

Bilgisayar aginin saglikh ve her turli tehlikeden korunmus bicimde dizenlenerek hizmete
sunulmasini saglamak,

Universitemiz tim birim ve yerleskelerinde internet (zerinden bilgi paylasimi, bilgi toplama,
yayinlama ve e-posta vb. is ve islemleri icin gerekli ¢calismalarin yapilmasini saglamak,

Arizali cihaz ve ag birimlerine ilk miudahaleyi yapacak teknik destedi saglamak,

Akademik ve idari birimlere bilgisayar ve bilgi sistemi ile ilgili olarak gerekli oldujunda teknik ve
idari destek saglamak,

Ogrenci ve personele yerleske hayatini kolaylastiracak onlemler almak bu amagcla proje ve
uygulamalar gerceklestirmek,

Universite veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalari olusturmak,
gelistirmek ve Universite ¢calisanlarina ile 6grencilerine bunlari duyurulmasini saglamak,

Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarla isbirligi icinde olmak, yerli ve yabanci kaynaklardan gunceli
takip etmek/edilmesini saglamak,

Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin tniversite bunyesine aktarimi konusunda goris ve
oOnerilerde bulunmak,

Universitemizin goérev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda, sistemler arasi
cevrim i¢i ve ¢evrim disi veri akigl ve koordinasyonu saglamak,

Akademik ve idari islemlerde yazihmlar aracihdi ve teknolojik aygitlardan yararlanarak
olabildigince verimli hizmet sunmak,

Astlari icin gerekli yonlendirmeleri yapmak, astlarin iglerini koordine etmek, isbirligi ve uyum
icinde gorev yapmaya tesvik etmek,
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Bilgi islem Daire Baskanhg

Biriminde calisan personelin gérev dagihmini; personelin uzmanhk alanlari, deneyimleri, tercihleri
ve verimliliklerini gozeterek mumkin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde gergeklestirmek,

Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve
sonuclandiriimasini saglamak,

Daire Baskanlhginda gorevli personeli motive etmek, disipline aykiri davraniglarinin olmasi
durumunda ilgili mevzuati cergevesinde gerekli islemleri yapmak,

Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde
bulunmak,

Birimin islerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari cergevesinde ve kanunlara
uygun olarak eksiksiz ve dogru olarak gerceklestiriimesini saglamak Uzere, bagli personeli
denetlemek,

Yetkilerini genel yonetim ilkeleri ve ilgili mevzuat hukimlerine gore kullanmak,

Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosedirler uyarinca, kalite yénetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin surekli iyilestirilmesi icin gerekli ¢alismalarda bulunmak,
destek saglamak. Ust yonetimin, Kalite Yonetim Sistemini G6zden Gegirme Toplantilarina
(caginidiginda) katiimak,

Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Daire Baskanlarinin Ortak Gorevleri

y

Kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve yararlanici memnuniyetini analiz
etmek ve genel arastirmalar yapmak,

idarenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiritmek,
idarenin ustiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,
idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlciitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

idarenin yoénetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz
etmek ve yorumlamak,

idarenin veya birimlerin belirlenen performans ve kalite élciitlerine uyumunu degerlendirerek Uist
yoneticiye sunmak,

Daire Personelini sevk ve idare etmek,
Kanun, Y6netmelik ve belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak,
Mevzuata aykir faaliyetleri nlemek,

Personel Yillik, Hastalik izin evraklarini imzalamak,
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Daire ile ilgili tutanak ve formlari imzalamak,

Sube mudurluga ve alt birim personelinin yillik izin takvimini onaylamak,

Malzeme talep formlarini onaylamak,
Dairenin yazigsmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalari imzalamak,

Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarint agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri
olmamak sartiyla ve st yoneticinin onayiyla sube muddirleri ve alt birim yoneticilerine devretmek,
yetki devrini, uygun araglarla ilgililere duyurmak,

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuclarini almak,
Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdisinda birimini temsil ederek gorus ve Oneride bulunmak,

Gecici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani bulamadigi
toplanti ve goérismelerde kendisini temsil edecek vekili segmek ve mevzuatin zorunlu kildigi
durumlarda bagh bulundugu amirin onayini almak,

Bagli Sube Mudurlerince hazirlanan bitge, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli
gorilen dedgisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak,

Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; subelerin faaliyet programina gére yapacaklari
calismalarin eksiksiz ve aksatmadan yudratilmesi icin gereken o©nlemleri almak, gerekli

koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu calisiimasini saglamak,

Subelerce hazirlanan calisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak uygulanmasini
saglamak,

Yazi veya sozli olarak kendisine intikal eden islerin ilgili subelere dagitimini yapmak,
sonuclandiriimasini saglamak,

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, mikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma islemlerini
inceleyerek, makama gorus ve tekliflerini sunmak,

Subelerde bulunan personelin daha st kademeler icin yetistiriimeleri yoniinde gerekli dnlemleri
alarak, subelerden cikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak parafe veya
imza etmek,

Hizmet ici egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,

Subelerde bulunan gorevleri yuritecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak
mevcut personel konusunda degisiklik teklifini st yoneticiye sunmak,

Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Baskanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagll bulundugu Makama
danismanlik gorevi yapmak,
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Bilgi islem Daire Bagkanhg

S Gorevlerin yerine getiriimesinde ve sonuclandiriimasinda st kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek,

S Dairesinin gorev alanina giren veya dolayh olarak ilgilendiren konularda kendisine bagl personeli
gorevlendirmek.

1 Yiksekdgretim Mevzuati,

a. 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu

b. 2914 Sayili Yuksek 6grenim Personel Kanunu

c. 124 Sayil Yiksekogretim Ust Kuruluslarn ile  Yiiksekogretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname

d. Yuksekogretim Kurumlan Yonetici, ogretim Elemani ve Memurlarn
Disiplin Yonetmeligi

e. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

2. 3628 Sayih Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Micadele
Kanunu,
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 Sayill Kamu ihale Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
7. 4857 Sayili is Kanunu ve BU'nin tabi oldugu diger mevzuata gére belirlenir.
Gorevlerini mevzuat hikimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda
tam ve zamaninda yerine getirmekle yakamladur.
Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuclarindan dolayr amirine karsi sorumludur.
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